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“Año de la Diversificación Productiva y del Fortalecimiento de la Educación”
 RESOLUCION DE ALCALDIA N° 048-2016-MDM/ALC
 Marcona,
 VISTO: El Informe Nº010-2016-MDM/GM de la Gerencia Municipal elevando el Proyecto de
 Manual de Organización y Funciones – MOF Tomo I que comprende los cargos de la Alcaldía, Gerencia Municipal, Órgano de Control Institucional, Procuraduría Publica Municipal y Defensoría del Vecino y demás documentos que lo escoltan;
 CONSIDERANDO: Que, conforme el artículo 194° de la Constitución Política del Estado, modificado por la
 Ley 27680 y artículo II del Título Preliminar de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia;
 Que, la Segunda Disposición Complementaria de la Ordenanza N° 013-2015-MDM, que
 aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Distrital de Marcona, señala que éste instrumento de gestión municipal se complementará con el correspondiente Manual de Organización y Funciones;
 Que, asimismo, el nuevo Cuadro para Asignación de Personal – CAP de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, aprobado por Ordenanza N° 017-2015-MDM, prevé un total de Ciento Sesenta y siete (167) cargos, correspondiendo Dos (02) cargos a la Alcaldía, Dos (02) cargos a la Gerencia Municipal, Dos (02) cargos al Órgano de Control Institucional, Dos (02) cargos a la Procuraduría Pública Municipal y Uno (01) cargo a la Defensoría del Vecino;
 Que, el Proyecto de Manual de Organización y Funciones del visto, se ha elaborado de
 conformidad con las normas orientadoras contenidas en la Resolución Jefatural N° 551-91-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 004-91-INAP/DNR “Formulación de Manuales de Organización y Funciones” y las modificaciones contenidas en la Resolución Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones”, por lo que resulta necesario aprobarlo y se constituya en un valioso documento de gestión;
 Que, el citado documento está orientado en constituirse en una norma técnica y
 herramienta de gestión organizacional moderna y sostenible, tendiendo a delimitar las competencias y responsabilidades que optimicen y garanticen la calidad de la gestión municipal con eficiencia, eficacia, productividad y competitividad;
 Estando a lo expuesto, con las visaciones de la Gerencia de Planificación y Presupuesto,
 Gerencia de Asesoría Jurídica y Gerencia Municipal; y, en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 20º numeral 6) de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades;
 SE RESUELVE: ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Organización y Funciones - Tomo I que
 comprende los cargos de la Alcaldía, Gerencia Municipal, Órgano de Control Institucional, Procuraduría Publica Municipal y Defensoría del Vecino de la Municipalidad Distrital de
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Marcona, que consta de Seis (06) numerales, Veinte y uno (21) Artículos, Dos (2) Disposiciones Complementarias y Finales, Un (01) Organigrama Analítico y Un (01) Cuadro Orgánico de Cargos, que forman parte de la presente Resolución.
 ARTICULO 2°.- DISPONER que la Gerencia de Secretaría General proceda a la
 reproducción y distribución del presente Manual a cada uno de los funcionarios y servidores de la Alcaldía, Gerencia Municipal, Órgano de Control Institucional, Procuraduría Publica Municipal y Defensoría del Vecino de la Municipalidad Distrital de Marcona.
 ARTICULO 3°.- DISPONER que la presente Resolución entre en vigencia al día siguiente
 de su publicación, bajo el procedimiento establecido en la Ley. REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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 I. PRESENTACION
 El Manual de Organización y Funciones Tomo I correspondiente a los cargos de la Alcaldía,
 Gerencia Municipal, Órgano de Control Institucional, Procuraduría Publica Municipal y
 Defensoría del Vecino de la Municipalidad Distrital de Marcona, ha sido formulado en
 cumplimiento de lo señalado en la Segunda Disposición Complementaria del Reglamento de
 Organización y Funciones, aprobado por Ordenanza N°013-2015-MDLT, establece que éste
 instrumento de gestión municipal, se implementará con el correspondiente Manual de
 Organización y Funciones; asimismo, en base a los cargos definidos en el Cuadro para
 Asignación de Personal – CAP, aprobado por Ordenanza Nº017-2015-MDM.
 Este Manual de Organización y Funciones es producto de la recolección, sistematización y
 ordenamiento de la información proporcionada por los funcionarios y servidores de la
 Municipalidad y la observación directa en la atención de los procesos y servicios públicos
 locales; para tal efecto se ha contado con la metodología contenida en la Resolución Jefatural
 N° 551-91-INAP/DNR - Aprueba Directiva N° 004-91-INAP/DNR - “Formulación de Manuales de
 Organización y Funciones” y las modificaciones introducidas por la Resolución Jefatural N° 095-
 95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR - “Normas para la Formulación del
 Manual de Organización y Funciones”.
 El Manual tiene como propósito fundamental el de describir con claridad las funciones
 principales de cada uno de los cargos que integran la estructura orgánica de la Municipalidad
 Distrital de Marcona, delimitando el ámbito, naturaleza y campo de acción de los mismos;
 además define con meridiana claridad las funciones específicas que le competen, las relaciones
 de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos que deben reunir las personas para ser
 asignadas en cada uno de ellos.
 En éste contexto, el Manual se constituye en un instrumento orientador y de control, siendo
 fuente de permanente consulta, por presentarse en forma clara y concisa, al definir la
 estructura orgánica, funciones, actividades y tareas de cada uno de los cargos descritos.
 Se espera que como documento orientador, sea revisado por cada una de las personas que
 desempeñan los diferentes cargos, propiciando el diálogo y proponiendo su periódica
 actualización, a fin de mantenerlo acorde con el proceso de cambios que exige la
 Administración Municipal Moderna.
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 II. INDICE
 RESOLUCION DE APROBACION
 I. PRESENTACION
 II. INDICE
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
 5.1. De la Alcaldía 5.2. De la Gerencia Municipal 5.3. Del Órgano de Control Institucional 5.4. De la Procuraduría Publica Municipal 5.5. De la Defensoría del Vecino
 VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
 ANEXOS
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 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA, GERENCIA MUNICIPAL, ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL, PROCURADURIA PÚBLICA MUNICIPAL Y
 DEFENSORIA DEL VECINO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCONA
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 ARTÍCULO 1°.- El Organigrama Analítico de la Alcaldía, Gerencia Municipal, Órgano de
 Control Institucional, Procuraduría Pública Municipal y Defensoría del Vecino de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se consigna en el Anexo 1.
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 ARTICULO 2°.- El Cuadro Orgánico de Cargos de la Alcaldía, Gerencia Municipal, Órgano
 de Control Institucional, Procuraduría Pública Municipal y Defensoría del Vecino de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se consigna en el Anexo 2.
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES Y ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 DEL ORGANO DE GOBIERNO
 5.1. DE LA ALCALDÍA
 ARTÍCULO 3º.- Son funciones generales de la Alcaldía:
 1) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos.
 2) Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones del Concejo Municipal.
 3) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
 4) Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
 5) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicación
 6) Dictar decretos y resoluciones de alcaldía, con sujeción a las leyes y ordenanzas.
 7) Dirigir la formulación y someter a aprobación del concejo el plan integral de
 desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la
 sociedad civil.
 8) Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo municipal.
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 9) Someter a aprobación del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
 plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de la República,
 el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.
 10) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
 apruebe dentro del plazo previsto en la Ley.
 11) Someter a aprobación del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
 ejercicio presupuestario siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
 memoria del ejercicio económico fenecido.
 12) Proponer al Concejo Municipal la creación, modificación, supresión y exoneración
 de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del
 concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creación de los impuestos que
 considere necesarios.
 13) Someter al Concejo Municipal la aprobación del sistema de gestión ambiental
 local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestión ambiental
 nacional y regional.
 14) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo
 Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios
 para el gobierno y la administración municipal.
 15) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
 recaudación de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
 con la ley y el presupuesto aprobado.
 16) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Código
 Civil.
 17) Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demás
 funcionarios de confianza.
 18) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demás servidores de la
 municipalidad.
 19) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo
 y la Policía Nacional.
 20) Delegar sus atribuciones políticas en un regidor hábil y las administrativas en el
 gerente municipal.
 21) Proponer al concejo municipal la realización de auditorías exámenes especiales y
 otros actos de control.
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 22) Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
 informes de auditoría interna.
 23) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
 funciones.
 24) Proponer la creación de empresas municipales, bajo cualquier modalidad
 legalmente permitida, sugerir la participación accionaría, y recomendar la
 concesión de obras de infraestructura y servicios públicos municipales.
 25) Supervisar la recaudación municipal, el buen funcionamiento y los resultados
 económicos y financieros de las empresas municipales y las obras y servicios
 públicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegación al sector privado.
 26) Presidir las Comisiones Distritales de Formalización de la Propiedad Informal o
 designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen.
 27) Otorgar los títulos de propiedad emitidos en el ámbito de su jurisdicción y
 competencia.
 28) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
 29) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
 conforme a Ley.
 30) Presidir la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdicción.
 31) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecución de obras y
 prestación de servicios comunes.
 32) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser
 el caso, tramitarlos ante el concejo municipal.
 33) Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia de
 acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.
 34) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertación y participación vecinal.
 35) Las demás que le correspondan de acuerdo a Ley.
 ARTICULO 4°.- La Alcaldía como Órgano de Gobierno está integrada por los siguientes
 cargos:
 1) Alcalde.
 2) Secretaria (Secretaria III).
 ARTICULO 5°.- Son funciones específicas del Alcalde:
 Denominación del Cargo Clasificado: Alcalde I
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 Código: 10011FP1, según CAP 001
 Denominación del Cargo Estructural: Alcalde
 Función Resumen: Planificar, organizar, coordinar, conducir, ejecutar, controlar y
 evaluar la gestión municipal. Representante legal y su máxima autoridad administrativa.
 Funciones Específicas:
 1) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
 2) Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones del Concejo Municipal.
 3) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos, promulgarlos
 y velar por su cumplimiento.
 4) Dictar decretos y resoluciones de alcaldía, con sujeción a las leyes y ordenanzas.
 5) Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo municipal.
 6) Someter a aprobación del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
 plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la República,
 el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.
 7) Someter a aprobación del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
 ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
 memoria del ejercicio económico fenecido.
 8) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo
 Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios
 para el gobierno y la administración municipal.
 9) Informar al Concejo Municipal, mensualmente respecto al control de la
 recaudación de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
 con la Ley y el presupuesto aprobado.
 10) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Código
 Civil.
 11) Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuestas de éste, a los demás
 funcionarios de confianza.
 12) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demás servidores de la
 municipalidad.
 13) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo
 y la Policía Nacional.
 14) Delegar sus atribuciones políticas en un regidor hábil y las administrativas en el
 Gerente Municipal.
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 15) Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia de
 acuerdo al Texto Único de Procedimiento Administrativos de la Municipalidad.
 16) Cumplir otras funciones establecidas en la Ley Orgánica de Municipalidades y
 demás normativa aplicable.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Mantiene coordinaciones internas con los Órganos de Coordinación, Concertación y
 Participación de la Municipalidad y coordinaciones externas con el Gobierno Regional
 Ica, Sectores vinculados con la gestión municipal, Municipalidades del país, instituciones
 públicas y privadas relacionadas con la prestación de servicios públicos locales;
 asimismo, mantiene relaciones de coordinación con el Jefe del Órgano de Control
 Institucional.
 Tiene mando sobre el Gerente Municipal, Procurador Publico Municipal, Defensor del
 Vecino, Jefe de la Agencia de Fomento de la Inversión Pública y Privada, Jefe del Servicio
 Municipal de Suministro de Energía Eléctrica de Marcona – SEMSEEM, Jefe del Servicio
 Municipal de Agua Potable y Alcantarilladlo de Marcona y personal de apoyo del
 Despacho de Alcaldía. Es el representante legal de la Municipalidad, Titular del Pliego
 Presupuestal y su máxima autoridad administrativa. Es responsable civil, penal y
 administrativamente por los resultados de la gestión municipal, ante los organismos
 competentes.
 Requisitos Mínimos:
 1) Gozar de derecho de sufragio
 2) Ser vecino del Distrito de Marcona.
 3) Estar inscrito en el Registro Electoral
 4) No tener ningún impedimento.
 5) Ser elegido por votación popular.
 6) Desempeñar el cargo a tiempo completo.
 7) Otros establecidos en la Constitución Política, Ley de Elecciones Municipales,
 Reglamentos y demás legislación aplicable.
 ARTICULO 6°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria III – SP - AP
 Código: 10011AP3, según CAP 002.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
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 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa a la
 Alcaldía.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo técnico - administrativo a la Alcaldía.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa al Despacho de Alcaldía.
 3) Tomar dictados y tipear las comunicaciones escritas que debe firmar el Alcalde.
 4) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Alcalde.
 5) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo
 a la necesidad propia de la Alcaldía.
 6) Organizar y administrar el Archivo de Alcaldía.
 7) Organizar y supervisar las actividades administrativas y secretariales de la Alcaldía.
 8) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 9) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 10) Realizar coordinaciones de carácter institucional para el mejor funcionamiento de
 la Alcaldía.
 11) Cumplir otras funciones que le asigne el Alcalde, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los diferentes órganos y unidades orgánicas actividades relacionadas con
 su desempeño funcional. Depende directamente del Alcalde, ante quien responde por
 las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios
 relacionados con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de tres (3) años en labores de la especialidad.
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 DEL ORGANO DE DIRECCIÓN
 5.2. DE LA GERENCIA MUNICIPAL
 ARTICULO 7°.- Son funciones generales de la Gerencia Municipal:
 1) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar por delegación el desarrollo y
 la prestación de los servicios públicos locales.
 2) Proponer las políticas para la gestión administrativa interna y el desarrollo de los
 planes y programas de la Municipalidad.
 3) Controlar, evaluar y supervisar a la gestión administrativa, financiera y económica
 de la Municipalidad y disponer las medidas correctivas.
 4) Conducir la formulación y presentación al Alcalde del Presupuesto Municipal de
 Apertura, la Cuenta General del ejercicio fenecido y la Memoria de Gestión.
 5) Conducir la formulación de planes, presupuesto, programas y proyectos y
 elevarlos a la alcaldía.
 6) Conducir la correcta administración de los bienes, rentas y derechos que
 corresponden al patrimonio municipal.
 7) Participar en la adquisición de bienes y servicios no personales de la
 Municipalidad, controlando sus modalidades por adjudicación directa, concurso
 de precios, licitaciones públicas y otras establecidas por la Ley.
 8) Controlar y proponer alternativas para mejorar la recaudación de los ingresos
 municipales, así como vigilar el destino de los fondos presupuéstales de
 conformidad con las normas vigentes.
 9) Expedir resoluciones y directivas de carácter administrativo para el mejor
 funcionamiento y/o cumplimiento de las funciones de las unidades orgánicas de la
 Municipalidad
 10) Presidir o participar en comisiones de trabajo para formular y recomendar
 acciones de desarrollo municipal que le encomienden o le corresponda.
 11) Representar a la Municipalidad en delegaciones y certámenes que le sean
 encargados.
 12) Atender reclamaciones, quejas y recursos administrativos, mediante actos
 resolutivos de acuerdo a las instancias administrativas aprobadas por el Concejo
 Municipal.
 13) Asistir a las sesiones de Concejo con derecho a voz pero sin voto.

Page 13
						
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES Municipalidad Distrital de Marcona
 TOMO I
 13
 14) Cumplir otras que le encomiende la Alcaldía, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 ARTÍCULO 8°.-La Gerencia Municipal como Órgano de Dirección esta integrada por los
 cargos siguientes:
 1) Gerente Municipal (Diretor Municipal I).
 2) Secretaria (Secretaria III).
 ARTICULO 9°.- Son funciones específicas del Gerente Municipal:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Municipal I - EC
 Código: 10021EC1, según CAP 003.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente Municipal.
 Función Resumen: Conducir por delegación los asuntos técnico-administrativos,
 principalmente la planificación, organización, dirección y control de la gestión técnica,
 administrativa, presupuestal y financiera, así como la óptima prestación de los servicios
 públicos locales de competencia Municipal.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestión administrativa,
 presupuestal y financiera de la Municipalidad, así como la prestación de los
 servicios de competencia municipal.
 2) Controlar y evaluar las actividades que desarrollan los diversos órganos de la
 Municipalidad, sobre la base de documentos de gestión y demás normativa que
 regulan el funcionamiento de la Comuna y que propone al Despacho de Alcaldía
 para su aprobación.
 3) Asesorar a la Alcaldía y Concejo Municipal en temas relacionados a la
 administración y gestión municipal, proponiendo las políticas y estrategias para
 impulsar el desarrollo de la gestión municipal.
 4) Supervisar la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto participativo
 municipal y rendición de cuentas.
 5) Proponer los planes y programas que permita el desarrollo de capacidades
 humanas, desarrollo institucional y concertado y supervisar su ejecución y
 cumplimiento.
 6) Ejecutar y supervisar la aplicación de las normas de los sistemas administrativos y
 normas legales de cumplimiento municipal.
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 7) Dirigir, ejecutar e informar sobre las funciones delegadas por la Alcaldía, en
 materia de personal, contratos y convenios.
 8) Supervisar y controlar el registro, legalidad y seguridad de los bienes
 patrimoniales de la Municipalidad.
 9) Formular en coordinación con la Gerencia de Administración y Gerencia de
 Planificación y Presupuesto, los estados presupuestales y financieros y la Memoria
 Anual del ejercicio fiscal fenecido.
 10) Controlar el buen uso de las donaciones efectuadas a favor de la Municipalidad,
 debiendo supervisar la rendición de las mismas cuando sea pertinente.
 11) Liderar equipos de trabajo e integrar y presidir las comisiones de trabajo que se
 conformen, en armonía con las disposiciones legales vigentes.
 12) Controlar la ejecución de los proyectos de inversión y promover la cooperación
 técnica nacional e internacional, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo de la
 gestión municipal y mejorar la prestación de servicios.
 13) Evaluar el desempeño de los órganos y unidades orgánicas bajo su dependencia,
 aplicando y proponiendo medidas correctivas.
 14) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne o delegue la Alcaldía o por norma legal,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos, unidades orgánicas y por delegación con dependencias
 públicas y privadas. Depende directamente del Alcalde, ante quien es responsable del
 cumplimiento de sus funciones.
 Tiene mando directo sobre los Gerentes de Asesoría Jurídica, Planificación y
 Presupuesto, Secretaría General, Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos;
 asimismo, sobre los Gerentes de Administración Tributaria, Desarrollo Urbano,
 Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, Protección del Medio Ambiente y
 Salubridad y Desarrollo Humano y Promoción Social.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Profesional Universitario Colegiado y Habilitado, preferentemente
 en Ingeniería o Ciencias Empresariales.
 2) Tener estudios de maestría o diplomado en administración o gestión pública.
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 3) Tener capacitación en dirección o gestión municipal, no menor de un (1) año y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 4) Tener experiencia en la gestión pública y en la conducción de personal no menor
 de cinco (5) años.
 5) Desempeñar el cargo a dedicación exclusiva.
 ARTICULO 10°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria III – SP - AP
 Código: 10021AP3, según CAP 004
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale de
 la Gerencia Municipal.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia Municipal.
 2) Revisar y preparar la documentación para la firma del Gerente Municipal.
 3) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa al Despacho de Gerencia Municipal.
 4) Tomar dictados y tipear las comunicaciones escritas que debe firmar el Gerente
 Municipal.
 5) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Gerente Municipal.
 6) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de
 acuerdo a la necesidad propia de la Gerencia Municipal.
 7) Organizar y administrar el Archivo de Gerencia Municipal.
 8) Organizar y supervisar las actividades administrativas y secretariales de la
 Gerencia Municipal.
 9) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a
 los órganos competentes de manera discrecional.
 10) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 11) Realizar coordinaciones de carácter institucional para el mejor funcionamiento
 de la Gerencia Municipal.
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 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en el ámbito de las funciones asignadas
 por la Gerencia Municipal.
 Depende directamente del Gerente Municipal, ante quien responde por las actividades y
 tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios
 relacionados con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de tres (3) años en labores de la especialidad.
 DEL ORGANO DE CONTROL
 5.3. DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
 ARTICULO 11°.- Son funciones generales del Órgano de Control Institucional:
 1) Formular en coordinación con las unidades orgánicas competentes de la
 Contraloría General de la República, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las
 disposiciones que sobre la materia emita el Órgano Rector del Sistema Nacional
 de Control.
 2) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su
 aprobación correspondiente.
 3) Ejercer el control interno simultáneo y posterior conforme a las disposiciones
 establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demás
 normas emitidas por la Contraloría General de la República.
 4) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeción a las
 Normas Generales de Control Gubernamental y demás disposiciones emitidas
 por la Contraloría General de la República.
 5) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado
 de los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a
 los estándares establecidos por la Contraloría General de la República.
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 6) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
 Contraloría General de la República para su revisión de oficio, de corresponder,
 luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad, y a los órganos
 competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
 7) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
 disposiciones emitidas por la CGR.
 8) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
 indicios razonables de falsificación de documentos, debiendo informar al
 Ministerio Público o al Titular, según corresponda, bajo responsabilidad, para
 que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinación
 con la unidad orgánica de la CGR bajo cuyo ámbito se encuentra el OCI.
 9) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgánicas competentes
 de la CGR para la comunicación de hechos evidenciados durante el desarrollo de
 servicios de control posterior al Ministerio Público conforme a las disposiciones
 emitidas por la CGR.
 10) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgándole el trámite que
 corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
 Atención de Denuncias o de la CGR sobre la materia.
 11) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
 implementación efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los
 resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones
 emitidas por la CGR.
 12) Apoyar a las Comisiones de Auditoras que designe la Contraloría General de la
 República para la realización de los servicios de control en el ámbito de la
 entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su
 capacidad operativa.
 Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones
 operativas o de especialidad y por disposición expresa de las unidades orgánicas
 de línea u órganos desconcentrados de la CGR, en otros servicios de control y
 servicios relacionados fuera del ámbito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
 constancia de tal situación para efectos de la evaluación del desempeño, toda
 vez que dicho apoyo impactará en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.
 13) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
 capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.
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 14) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
 relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la
 CGR.
 15) Cautelar que cualquier modificación al Cuadro de Puestos, al presupuesto
 asignado o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las
 disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.
 16) Promover la capacitación, el entrenamiento profesional y desarrollo de
 competencias del Jefe y personal de OCI a través de la Escuela Nacional de
 Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
 17) Mantener ordenados, custodiados y a disposición de la CGR durante diez (10)
 años los informes de auditoría, documentación de auditoría o papeles de
 trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las
 funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
 vigentes para el sector público.
 18) Efectuar el registro y actualización oportuna, integral y real de la información en
 los aplicativos informáticos de la CGR.
 19) Mantener en reserva y confidencialidad la información y resultados obtenidos
 en el ejercicio de sus funciones.
 20) Promover y evaluar la implementación y mantenimiento del Sistema de Control
 Interno por parte de la entidad.
 21) Presidir la Comisión Especial de Cautela en la auditoría financiera
 gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.
 22) Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento de lo establecido
 en el artículo 30º de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades y de
 conformidad a las disposiciones emitidas por la CGR.
 23) Cumplir otras funciones que establezca la Contraloría General de la República.
 ARTÍCULO 12º.- El Órgano de Control Institucional como Órgano de Control esta
 integrada por los cargos siguientes:
 1) Jefe de OCI (Director Sistema Administrativo II)
 2) Secretaria (Secretaria II)
 ARTICULO 13°.- Son funciones específicas del Jefe del Órgano de Control Institucional:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-DS.
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 Código: 10031DS2, según CAP 005.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe Órgano Control Institucional.
 Función Resumen: Programar, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los procesos y
 actividades de control interno con sujeción a la Ley 27785 – Ley Orgánica del Sistema
 Nacional de Control y de la Contraloría General de la República, concordado con la
 Resolución de Contraloría Nº163-2015-CG – Aprueba Directiva Nº007-2015-CG/PROCAL
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, de
 acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita el Órgano Rector del
 Sistema Nacional de Control.
 2) Ejercer la función de dirección, supervisión y verificación de las etapas de
 planificación, ejecución y elaboración del informe de auditoría
 3) Realizar el seguimiento a las acciones que la entidad disponga para la
 implementación de las recomendaciones formuladas en los resultados de la
 ejecución de los servicios de control.
 4) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del
 proceso de servicio de control posterior.
 5) Verificar permanentemente el desempeño de las comisiones auditoras,
 incluyendo al auditor encargado o jefes de comisión y al supervisor de auditoría.
 6) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
 gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los
 estándares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los
 resultados del control gubernamental.
 7) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la
 Alta Dirección de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que
 desarrolla la entidad.
 8) Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo, conforme a las
 disposiciones emitidas por la CGR.
 9) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
 personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima
 laboral.
 10) Requerir en forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignación o
 contratación de personal, y los recursos presupuestales y logísticos necesarios
 para el cumplimiento de las funciones del OCI.
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 11) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organización interna del
 OCI, los niveles y categorías del personal a su cargo.
 12) Promover la línea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las políticas de
 la CGR o de la entidad, según corresponda.
 13) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
 14) Solicitar en forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una
 deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas
 como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva Nº010-2008-CG “Normas
 para la conducta y desempeño del personal de la Contraloría General de la
 República y de los Órganos de Control Institucional”, sea puesto a disposición de
 la unidad orgánica de Personal de la entidad o del Departamento de Personal o
 la unidad orgánica que haga sus veces de la CGR, según corresponda, para la
 adopción de las acciones pertinentes, según la normativa vigente.
 15) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una
 clausula de confidencialidad y reserva de la información a la cual tengan acceso
 en el ejercicio de sus funciones.
 16) Participar como miembros de los Comités Especiales de Contrataciones y
 Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI
 sea el área usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en
 cuyo caso se encuentran habilitados para participar en dicho Comité, conforme
 a lo establecido en el artículo 29º del Reglamento de la Ley de Contrataciones
 del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de selección de personal para
 el OCI, independientemente de la modalidad.
 17) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional,
 desarrollo de competencias y la capacitación del personal del OCI a través de la
 Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores
 nacionales o extranjeras.
 18) Atender las denuncias conforme al ámbito de su competencia y a las
 disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.
 19) Cautelar el adecuado uso y conservación de los bienes asignados al OCI,
 debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con
 sus funciones.
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 20) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que
 rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores
 públicos, de acuerdo al Código de Ética de la Función Pública.
 21) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
 dispuesto en la Directiva Nº010-2008-CG “Normas para la conducta y
 desempeño del personal de la Contraloría General de la República y de los
 Órganos de Control Institucional”.
 22) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
 documentario del OCI.
 23) Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones
 emitidas por la CGR.
 24) Informar al OOCI, a través del medio que se establezca, la vinculación o
 desvinculación del personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y
 las de su personal.
 25) Cumplir otras funciones que establezca la Contraloría General de la República,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Depende administrativa y funcionalmente de la Contraloría General de la República,
 administra la Oficina a su cargo sujetándose a las políticas y normas de la Corporación
 Edil y mantiene una actitud de coordinación permanente con el Titular de la Entidad.
 Tiene mando directo sobre el personal profesional y técnico asignado al Órgano de
 Control Institucional.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Profesional Universitario y cuando corresponda para el ejercicio de
 la profesión con la colegiatura y habilitación por el colegio profesional
 respectivo. En caso que cuente con grado de magister no será exigible el título
 profesional.
 2) Contar con capacitación en temas vinculados con la auditoría, el control
 gubernamental o la gestión pública, en los últimos dos (2) añosy operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia comprobable no menor de tres (3) años en el ejercicio del
 control gubernamental o en la auditoría privada. El computo de los años de
 experiencia profesional se realiza a partir de la obtención del grado de bachiller..
 4) No tener impedimentos o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
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 5) Cumplir con otros requisitos establecidos por la Contraloría General de la
 República.
 ARTICULO 14°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP - AP
 Código: 10031AP2, según CAP 006
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale
 del Órgano de Control Institucional.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo técnico - administrativo al Órgano de Control Institucional.
 2) Revisar y preparar la documentación para la firma del Jefe de OCI.
 3) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa al Despacho del Jefe de OCI.
 4) Tomar dictados y tipear las comunicaciones escritas que debe firmar el Jefe de OCI.
 5) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Jefe de OCI.
 6) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia del OCI.
 7) Organizar y administrar el Archivo del OCI, manteniendo ordenados, custodiados y
 a disposición de la CGR durante diez (10) años los informes de auditoría,
 documentación de auditoría o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general
 cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan
 sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector público.
 8) Efectuar el registro y actualización oportuna, integral y real de la información en los
 aplicativos informáticos de la CGR.
 9) Mantener en reserva y confidencialidad la información y resultados obtenidos en el
 ejercicio de sus funciones.
 10) Organizar y supervisar las actividades administrativas y secretariales del OCI.
 11) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
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 12) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 13) Realizar coordinaciones de carácter institucional para el mejor funcionamiento del
 OCI
 14) Respetar las disposiciones administrativas emitidas por la entidad, lineamientos,
 Directiva Nº007-2015-CG/PROCAL – Directiva de los Órganos de Control
 Institucional y otras disposiciones emanadas del Órgano Rector del Sistema
 nacional de Control.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de OCI, relacionadas con el ámbito de
 su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en el ámbito de las funciones asignadas
 por el OCI.
 Depende directamente del Jefe del Órgano de Control Institucional, ante quien responde
 por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de tres (3) años en labores de la especialidad.
 DEL ORGANO DE DEFENSA JURÍDICA
 5.4. DE LA PROCURADURÍA PUBLICA MUNICIPAL
 ARTÍCULO 15°.- Son funciones Generales de la Procuraduría Pública Municipal:
 1) Ejercer la representación de la Municipalidad para la defensa de los intereses y
 derechos de ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbítrales y
 administrativos, al igual que ante el Ministerio Público y la Policía Nacional, en
 investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la Municipalidad.
 2) Ejercer la representación de la Municipalidad en los requerimientos que se le haga,
 por solicitudes de conciliación ante centros de ésta naturaleza, formulando la
 solicitud motivada de autorización del Concejo Municipal, para proceder a conciliar.
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 3) Asesorar a la Alta Dirección y a los funcionarios municipales en asuntos de carácter
 judicial.
 4) Proponer los objetivos, políticas, planes y presupuesto de la Procuraduría Pública
 Municipal.
 5) Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad pública,
 así como a todos los Organismos del Sector Justicia, para el ejercicio de su función.
 6) Iniciar procesos judiciales en contra de funciones, servidores o terceros, por
 disposición del Concejo Municipal, cuando el Órgano de Control Institucional haya
 encontrado responsabilidad civil o penal.
 7) Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
 medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.
 8) Informar al Concejo Municipal de manera inmediata las notificaciones de las
 sentencias judiciales expedidas en contra de los intereses o derechos de la
 Municipalidad, bajo responsabilidad.
 9) Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigación preliminar,
 judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
 Municipalidad.
 10) Delegar a cualquiera de los abogados que presten servicios en ella, la
 representación para que intervenga en procesos judiciales o administrativos que se
 tramiten en cualquier distrito judicial distinto al del distrito de Marcona, provincia
 de Nasca y departamento de Ica.
 11) Proceder a formular denuncia ante el Ministerio Público cuando el Alcalde
 mediante acto administrativo lo autorice, en los casos en que se haya cometido un
 acto doloso en dependencias de la Municipalidad, informando inmediatamente al
 Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
 12) Solicitar conciliaciones en los casos que señale la Ley y proceder a demandar o
 iniciar procesos arbítrales cuando se hubiere o se pudieren afectar derechos de la
 Municipalidad, para lo cual requerirá de autorización del Alcalde, mediante acto
 administrativo.
 13) Mantener informada a la Alta Dirección sobre los avances de los procesos judiciales
 a su cargo.
 14) Informar trimestralmente al Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales,
 administrativos, conciliatorios y arbítrales, en donde es parte la Municipalidad.
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 15) Contestar en vías de excepción, procesos judiciales en general, cuando los plazos
 perentorios establecidos en las leyes correspondientes no permiten la autorización
 previa del Concejo Municipal, sin perjuicio de la inmediata comunicación y
 ratificación del Concejo Municipal, de los respectivos actos procesales.
 16) Mantener permanente coordinación con el Consejo de Defensa Judicial del estado
 sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.
 17) Sostener periódicamente reuniones de coordinación con las gerencias y funcionarios
 municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias preventivas que
 signifiquen una reducción en la generación de nuevos procesos o denuncias.
 18) Cumplir otras que le encomiende la Alcaldía y el Concejo Municipal, relacionadas
 con sus competencias.
 ARTÍCULO 16°.- La Procuraduría Pública Municipal como Órgano de Defensa Jurídica
 está integrada por los cargos siguientes:
 1) Procurador Público Municipal (Director de Sistema Administrativo II).
 2) Abogado (Abogado II)
 ARTICULO 17°.- Son funciones específicas del Procurador Público Municipal:
 Denominación del Cargo Clasificado: Diretor de Sistema Administrativo II
 Código: 10041DS2, según CAP 007.
 Denominación del Cargo Estructural: Procurador Público Municipal
 Función Resumen: Programar, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los procesos y
 actividades de defensa judicial, en concordancia con lo dispuesto en el Decreto
 Legislativo N°1068 – Ley del Sistema de Defensa Jurídica del Estado, su Reglamento
 aprobado por Decreto Supremo Nº017-2008-JUS, disposiciones modificatorias y
 conexas.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, conducir, desarrollar y evaluar las actividades
 encomendadas a la Procuraduría Publica Municipal.
 2) Remitir al Consejo de Defensa Jurídica del Estado, la información requerida sobre
 los procesos a su cargo.
 3) Representar a la Municipalidad en la defensa de los intereses y derechos de ésta,
 tanto judicialmente como ante procesos arbítrales y administrativos, al igual que
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 ante el Ministerio Público y la Policía Nacional, en investigaciones promovidas por
 denuncias que afecten a la Municipalidad.
 4) Ejercer la representación de la Municipalidad en los requerimientos que se le
 haga, por solicitudes de conciliación ante centros de ésta naturaleza, formulando
 la solicitud motivada de autorización del Concejo Municipal, para proceder a
 conciliar.
 5) Realizar en diligencias de investigación preliminar, judicial y otras donde se
 encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad; asimismo,
 asesorar a la Alta Dirección y a los funcionarios municipales en asuntos de
 carácter judicial.
 6) Proponer los objetivos, políticas, planes y presupuesto de la Procuraduría Pública
 Municipal.
 7) Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad
 pública, así como a todos los Organismos del Sector Justicia, para el ejercicio de su
 función.
 8) Iniciar procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, por
 disposición del Concejo Municipal, cuando el Órgano de Control Institucional haya
 encontrado responsabilidad civil o penal.
 9) Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
 medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la
 Municipalidad.
 10) Informar al Concejo Municipal de manera inmediata las notificaciones de las
 sentencias judiciales expedidas en contra de los intereses o derechos de la
 Municipalidad; asimismo, mantenerlo informado sobre los avances de los
 procesos judiciales, administrativos, conciliatorios y arbítrales, en donde es parte
 la Comuna.
 11) Delegar a cualquiera de los abogados que presten servicios en ella, la
 representación para que intervenga en procesos judiciales o administrativos que
 se tramiten en cualquier distrito judicial distinto al de la provincia de Ica.
 12) Proceder a formular denuncia ante el Ministerio Público cuando el Alcalde
 mediante acto administrativo lo autorice, en los casos en que se haya cometido
 un acto doloso en dependencias de la Municipalidad, informando
 inmediatamente al Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
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 13) Solicitar conciliaciones en los casos que señale la Ley y proceder a demandar o
 iniciar procesos arbítrales cuando se hubiere o se pudieren afectar derechos de la
 Municipalidad, para lo cual requerirá de autorización del Alcalde, mediante acto
 administrativo.
 14) Contestar en vías de excepción, procesos judiciales en general, cuando los plazos
 perentorios establecidos en las leyes correspondientes no permiten la
 autorización previa del Concejo Municipal, sin perjuicio de la inmediata
 comunicación y ratificación del Concejo Municipal, de los respectivos actos
 procesales.
 15) Mantener permanente coordinación con el Consejo de Defensa Jurídica del Estado
 sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en
 marcha.
 16) Sostener periódicamente reuniones de coordinación con las Oficinas, Gerencias y
 funcionarios municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias
 preventivas que signifiquen una reducción en la generación de nuevos procesos o
 denuncias.
 17) Cumplir otras funciones establecidas en el Decreto Legislativo Nº 1068 y el
 Decreto Supremo Nº 017-2008-JUS, las que le encomiende el Alcalde y el Concejo
 Municipal, relacionadas con sus competencias.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los diferentes órganos y unidades orgánicas; asimismo, en razón de la
 naturaleza de sus funciones externamente con la Policía Nacional, Ministerio Público,
 Poder Judicial, Centros de Conciliación y entidades que conducen Centros de Arbitraje.
 Depende jerárquicamente del Alcalde y funcional y normativamente del Consejo de
 Defensa Jurídica del Estado.
 Ejerce mando sobre el personal profesional y técnico asignado a la Procuraduría Pública
 Municipal.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Abogado, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Derecho Administrativo y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de ocho (8) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
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 ARTICULO 18°.- Son funciones específicas del Abogado:
 Denominación del Cargo Clasificado: Abogado II – SP - ES
 Código: 10041ES2, según CAP 008
 Denominación del Cargo Estructural: Abogado
 Función Resumen: Participar por delegación en la defensa de los intereses y derechos
 de la Municipalidad, en concordancia con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°1068
 – Ley del Sistema de Defensa Jurídica del Estado, su Reglamento aprobado por Decreto
 Supremo Nº017-2008-JUS, disposiciones modificatorias y conexas.
 Funciones Específicas:
 1) Participar en la elaboración y evaluación del Plan Anual de Trabajo de la
 Procuraduría Municipal.
 2) Brindar asesoría al Concejo Municipal, Alcaldía y a los diferentes órganos y unidades
 orgánicas, en asuntos jurídicos, absolviendo las consultas respecto a la
 interpretación y alcance de las normas legales.
 3) Elaborar informes para ser elevados al Concejo Municipal de manera inmediata
 respecto a las notificaciones de las sentencias judiciales expedidas en contra de los
 intereses o derechos de la Municipalidad.
 4) Participar por delegación en nombre de la Municipalidad en diligencias de
 investigación preliminar, judicial y otras donde se encuentren inmersos los
 intereses y derechos de la Corporación Edil.
 5) Impulsar la formulación de denuncias ante el Ministerio Público cuando el Alcalde
 mediante acto administrativo lo autorice, en los casos en que se haya cometido un
 acto doloso en dependencias de la Municipalidad, informando inmediatamente al
 Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
 6) Solicitar por delegación conciliaciones en los casos que señale la Ley y proceder a
 demandar o iniciar procesos arbítrales cuando se hubiere o se pudieren afectar
 derechos de la Municipalidad, para lo cual requerirá de autorización del Alcalde,
 mediante acto administrativo.
 7) Elaborar informes al Procurador sobre los avances de los procesos judiciales a su
 cargo.
 8) Elaborar contestaciones en vías de excepción para la firma del Procurador, procesos
 judiciales en general, cuando los plazos perentorios establecidos en las leyes
 correspondientes no permiten la autorización previa del Concejo Municipal, sin
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 perjuicio de la inmediata comunicación y ratificación del Concejo Municipal, de los
 respectivos actos procesales.
 9) Participar en las reuniones periódicas de coordinación con las Oficinas, Gerencias y
 funcionarios municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias
 preventivas que signifiquen una reducción en la generación de nuevos procesos o
 denuncias.
 10) Cumplir otras que le encomiende el Procurador Público Municipal, relacionadas con
 sus competencias.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los diferentes órganos y unidades orgánicas; asimismo, por delegación con
 la Policía Nacional, Ministerio Público, Poder Judicial, Centros de Conciliación y entidades
 que conducen Centros de Arbitraje.
 Depende jerárquicamente del Procurador Público Municipal, ante quien responde por
 las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Abogado, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Derecho Penal, Civil y Administrativo y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y dos (2) años
 en la Administración Pública.
 DEL ORGANO DE DEFENSA VECINAL
 5.5. DE LA DEFENSORÍA DEL VECINO
 ARTÍCULO 19°.- Son funciones Generales de la Defensoría del Vecino:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con
 la defensa de los derechos fundamentales y de la persona que corresponden a los
 vecinos de la jurisdicción.
 2) Intervenir en los casos en que existan indicios de deficiencia en la atención de los
 trámites, o en aquellos que supongan una inadecuada prestación de servicios
 públicos o administrativos, así como en cualquier situación en la que el vecino
 estime que sus derechos han sido vulnerados por acción o deficiente atención de
 los funcionarios o servidores de la Municipalidad Distrital de Marcona.
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 3) Interceder ante las instituciones públicas y privadas de la jurisdicción que brindan
 servicios públicos locales, para la atención oportuna y/o respuestas a los vecinos,
 en el marco de la Ley.
 4) Coordinar y/o participar en la evaluación de quejas, reclamos y sugerencias que
 presenten los vecinos respecto a la atención de los servicios públicos locales, a
 cargo de la Corporación Edil.
 5) Recibir y tramitar antes los órganos competentes las quejas, reclamos y sugerencias
 que presenten los vecinos, efectuando el seguimiento de su atención por parte de
 los órganos competentes.
 6) Recepcionar y coordinar con los órganos competentes las sugerencias, que
 propongan los vecinos, respecto a simplificar los procedimientos administrativos y
 trámites en general, mejorar la atención al público usuario y la calidad de los
 servicios que presta la Comuna.
 7) Brindar orientación y asesoría de carácter general a los vecinos en lo referente a los
 servicios públicos locales y procedimientos administrativos que brinda la
 Corporación Municipal; asimismo, atender, informar y canalizar las denuncias
 vecinales.
 8) Promover el respeto de los derechos humanos, la defensa del consumidor
 damnificado, género, medio ambiente, paternidades y otros de competencia
 municipal.
 9) Fomentar el respeto en la cobranza de derechos tributarios y no tributarios,
 ofreciendo a los contribuyentes y vecinos la mejor prestación de los servicios
 públicos locales hacia el logro de una mayor transparencia y eficacia de la gestión
 municipal.
 10) Intervenir en toda denuncia que se le formule sobre situaciones de discriminación
 en cualquiera de sus modalidades.
 11) Llevar el registro de todas las denuncias y quejas que le fueren presentadas, así
 como de las comunicaciones recibidas sobre el resultado de aquellas.
 12) Elaborar estadísticas, a fin de informar al Despacho de Alcaldía sobre las quejas y
 denuncias recibidas por el funcionamiento de cada servicio y sobre los resultados
 que su gestión obtuvo respecto de las mismas, proponiendo recomendaciones para
 la mejora de los servicios municipales en la jurisdicción.
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 13) Proponer el inicio de procesos administrativos disciplinarios y/o judiciales contra
 funcionarios y servidores, previa calificación del órgano competente, con el objeto
 de contribuir al cumplimiento de sus funciones.
 14) Proponer el establecimiento de una reciproca relación de cooperación con la
 Defensoría del Pueblo, Organizaciones No Gubernamentales y otras similares, con
 fines de asesoramiento, promoción y coordinación.
 15) Proponer el Plan Operativo Institucional que corresponde a la Defensoría del
 Vecino, evaluando periódicamente sus resultados e informando a la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto.
 16) Proponer reglamentos internos, directivas, instructivos, normas y procedimientos,
 relacionados con su ámbito funcional.
 17) Elevar anualmente un informe ante el Despacho de Alcaldía para que lo someta a
 conocimiento del Honorable Concejo Municipal, disponiendo su publicación en el
 Portal Institucional.
 18) Informar trimestralmente al Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales,
 administrativos, conciliatorios y arbítrales, en donde es parte la Municipalidad.
 19) Proponer la modificación de los criterios utilizados para la emisión de actos
 resolutivos que produzca la Municipalidad, no pudiendo modificarlos, anularlos o
 imponer sanciones u otorgar indemnizaciones.
 20) Cumplir otras que le encomiende la Alcaldía, relacionadas con sus competencias.
 ARTÍCULO 20°.- La Defensoría del Vecino como Órgano de Defensa del Vecino está
 integrada por los cargos siguientes:
 1) Defensor del Vecino (Director de Sistema Administrativo II).
 ARTICULO 21°.- Son funciones específicas del Defensor del Vecino:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo II.
 Código: 10051DS2, según CAP 009.
 Denominación del Cargo Estructural: Defensor del Vecino
 Función Resumen: Programar, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los procesos
 orientados a proteger los derechos constitucionales y fundamentales de la persona y de
 la comunidad; asesorar, orientar y supervisar el cumplimiento de los deberes de los
 funcionarios y servidores de la Corporación Edil y la correcta prestación de los servicios
 locales, la atención de servicios públicos domiciliarios, servicios municipales, problemas
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 vecinales, defensa del consumidor damnificado, genero, derechos humanos, medio
 ambiente, paternidades y otros de competencia municipal.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con
 la defensa de los derechos fundamentales y de la persona que corresponden a los
 vecinos de la jurisdicción.
 2) Participar en los casos en que existan indicios de deficiencia en la atención de los
 trámites, o en aquellos que supongan una inadecuada prestación de servicios
 públicos o administrativos, así como en cualquier situación en la que el vecino
 estime que sus derechos han sido vulnerados por acción o deficiente atención de
 los funcionarios o servidores de la Municipalidad Distrital de Marcona.
 3) Interceder ante las instituciones públicas y privadas de la jurisdicción que brindan
 servicios públicos locales, para la atención oportuna y/o respuestas a los vecinos,
 en el marco de la Ley.
 4) Participar en la evaluación de quejas, reclamos y sugerencias que presenten los
 vecinos respecto a la atención de los servicios públicos locales, a cargo de la
 Corporación Edil.
 5) Acoger y tramitar antes los órganos competentes las quejas, reclamos y sugerencias
 que presenten los vecinos, efectuando el seguimiento de su atención por parte de
 los órganos competentes.
 6) Recepcionar y coordinar con los órganos competentes las sugerencias, que
 propongan los vecinos, respecto a simplificar los procedimientos administrativos y
 trámites en general, mejorar la atención al público usuario y la calidad de los
 servicios que presta la Comuna.
 7) Orientar y asesorar a los vecinos en lo referente a los servicios públicos locales y
 procedimientos administrativos que brinda la Corporación Municipal; asimismo,
 atender, informar y canalizar las denuncias vecinales.
 8) Fomentar el respeto de los derechos humanos, la defensa del consumidor
 damnificado, género, medio ambiente, paternidades y otros de competencia
 municipal.
 9) Fomentar el respeto en la cobranza de derechos tributarios y no tributarios,
 ofreciendo a los contribuyentes y vecinos la mejor prestación de los servicios
 públicos locales hacia el logro de una mayor transparencia y eficacia de la gestión
 municipal.
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 10) Intervenir en toda denuncia que se le formule sobre situaciones de discriminación en
 cualquiera de sus modalidades.
 11) Llevar el registro de todas las denuncias y quejas que le fueren presentadas, así
 como de las comunicaciones recibidas sobre el resultado de aquellas.
 12) Elaborar estadísticas, a fin de informar al Despacho de Alcaldía sobre las quejas y
 denuncias recibidas por el funcionamiento de cada servicio y sobre los resultados
 que su gestión obtuvo respecto de las mismas, proponiendo recomendaciones para
 la mejora de los servicios municipales en la jurisdicción.
 13) Proponer el inicio de procesos administrativos disciplinarios y/o judiciales contra
 funcionarios y servidores, previa calificación del órgano competente, con el objeto
 de contribuir al cumplimiento de sus funciones.
 14) Proponer el establecimiento de una reciproca relación de cooperación con la
 Defensoría del Pueblo, Organizaciones No Gubernamentales y otras similares, con
 fines de asesoramiento, promoción y coordinación.
 15) Proponer el Plan Operativo Institucional que corresponde a la Defensoría del
 Vecino, evaluando periódicamente sus resultados e informando a la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto.
 16) Proponer reglamentos internos, directivas, instructivos, normas y procedimientos,
 relacionados con su ámbito funcional.
 17) Elevar anualmente un informe ante el Despacho de Alcaldía para que lo someta a
 conocimiento del Honorable Concejo Municipal, disponiendo su publicación en el
 Portal Institucional.
 18) Cumplir otras funciones que le encomiende el Alcalde, relacionadas con sus
 competencias.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los diferentes órganos y unidades orgánicas; asimismo, con las entidades
 públicas y privadas que brindan servicios públicos en aras de lograr la mejora continua
 en la atención de los mismos.
 Depende jerárquicamente del Alcalde, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional y apoyo asignado a la defensoría del Vecino.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Abogado, Sociólogo, Psicólogo o Asistente Social debidamente
 colegiado y habilitado.
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 2) Capacitación especializada en Relaciones Interpersonales, Solución de Conflictos,
 Gestión de Riesgos e Inclusión Social y operar software aplicativo a la función
 asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años en
 la Administración Pública.
 VI. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
 PRIMERA.- Las funciones específicas de la Alcaldía, Gerencia Municipal, Órgano de
 Control Institucional, Procuraduría Pública Municipal y Defensoría del Vecino,
 integrantes del presente Manual gradualmente se adecuarán a lo establecido en la Ley
 27972 –Ley Orgánica de Municipalidades, en armonía con los instrumentos de gestión
 vigentes, que se han aprobado en el marco del proceso de reestructuración y
 reordenamiento de la Corporación Edil.
 SEGUNDA.- El presente Manual se implementará gradualmente, dejando sin efecto las
 funciones asignadas a los diversos cargos de la Municipalidad Distrital de Marcona, a
 partir del día siguiente de su publicación.
 joar/kmag
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 ANEXO N° 1
 ORGANIGRAMA ANALÍTICO
 GERENCIA MUNICIPAL
 CONCEJO MUNICIPAL
 ALCALDIA
 ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL
 PROCURADURIA PÚBLICA
 MUNICIPAL
 DEFENSORIA DEL VECINO
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 ANEXO N° 2
 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 UNIDAD ORGANICA CARGO
 ESTRUCTURAL CARGO CLASIFICADO
 N° DE CARGOS
 GRUPO OCUPACIONAL
 ORGANO DE GOBIERNO ALCALDIA
 2
 Alcalde Alcalde I 1 F. Público Secretaria Secretaria III 1 Apoyo
 ORGANO DE DIRECCIÓN GERENCIA MUNICIPAL
 2
 Gerente Municipal Director Municipal I 1 E. Confianza Secretaria Secretaria III 1 Apoyo
 ORGANO DE CONTROL ORGANO CONTROL INSTITUCIONAL.
 2
 Jefe de O.C.I. Director Sist Administrativo II 1 D. Superior
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 ORGANO DE DEFENSA JURIDICA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
 2
 Procurador Púb. Municipal
 Director de Sistema Administrativo II
 1
 Abogado Abogado II 1
 ORANO DE DEFENSA VECINAL DEFENSORIA DEL VECINO
 1
 Defensor del Vecino
 Director de Sistema Administrativo II
 1
 TOTAL 9
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 GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA
 GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 GERENCIA SECRETARIA GENERAL
 GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
 SUB–GERENCIA DE SISTEMAS Y PROCESOS INFORMÁTICOS
 NASCA – PERÚ
 2015
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“Año de la Diversificación Productiva y del Fortalecimiento de la Educación”
 RESOLUCION DE ALCALDIA N° -2015-MDM/ALC
 Marcona, VISTO: El Informe Nº -2015-MDM/GM de la Gerencia Municipal elevando el Proyecto de
 Manual de Organización y Funciones – MOF Tomo II que comprende los cargos de la Gerencia de Asesoría Jurídica, Gerencia de Planificación y Presupuesto, Gerencia de Secretaria General, Gerencia de Administración y Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos de la Municipalidad Distrital de Marcona y demás documentos que lo escoltan;
 CONSIDERANDO: Que, conforme el artículo 194° de la Constitución Política del Estado, modificado por la
 Ley 27680 y artículo II del Título Preliminar de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia;
 Que, la Segunda Disposición Complementaria de la Ordenanza N° 013-2015-MDM, que
 aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Distrital de Marcona, señala que éste instrumento de gestión municipal se complementará con el correspondiente Manual de Organización y Funciones;
 Que, asimismo, el nuevo Cuadro para Asignación de Personal – CAP de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, aprobado por Ordenanza N°017-2015-MDM, prevé un total de Ciento Sesenta y Siete (167) cargos, correspondiendo Dos (02) cargos a la Gerencia de Asesoría Jurídica, Cinco (05) cargos a la Gerencia de Planificación y Presupuesto, Seis (06) cargos a la Gerencia de Secretaria General, Quince (15) cargos a la Gerencia de Administración y Uno (01) a la Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos de la Municipalidad Distrital de Marcona;
 Que, el Proyecto de Manual de Organización y Funciones del visto, se ha elaborado de
 conformidad con las normas orientadoras contenidas en la Resolución Jefatural N° 551-91-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 004-91-INAP/DNR “Formulación de Manuales de Organización y Funciones” y las modificaciones contenidas en la Resolución Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones”, por lo que resulta necesario aprobarlo y se constituya en un valioso documento de gestión;
 Que, el citado documento está orientado en constituirse en una norma técnica y
 herramienta de gestión organizacional moderna y sostenible, tendiendo a delimitar las competencias y responsabilidades que optimicen y garanticen la calidad de la gestión municipal con eficiencia, eficacia, productividad y competitividad;
 Estando a lo expuesto, con las visaciones de la Gerencia de Planificación y Presupuesto,
 Gerencia de Asesoría Jurídica y Gerencia Municipal; y, en uso de las atribuciones conferidas por el artículo 20º numeral 6) de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades;
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SE RESUELVE: ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Organización y Funciones - Tomo II que
 comprende los cargos de la Gerencia de Asesoría Jurídica, Gerencia de Planificación y Presupuesto, Gerencia de Secretaria General, Gerencia de Administración y Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos de la Municipalidad Distrital de Marcona, que consta de Seis (06) numerales, Cuarenta (40) Artículos, Dos (2) Disposiciones Complementarias y Finales, Un (01) Organigrama Analítico y Un (01) Cuadro Orgánico de Cargos, que forman parte de la presente Resolución.
 ARTICULO 2°.- DISPONER que la Gerencia de Secretaría General proceda a la
 reproducción y distribución del presente Manual a cada uno de los funcionarios y servidores de la Gerencia de Asesoría Jurídica, Gerencia de Planificación y Presupuesto, Gerencia de Secretaria General, Gerencia de Administración y Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos de la Municipalidad Distrital de Marcona;
 ARTICULO 3°.- DISPONER que la presente Resolución entre en vigencia al día siguiente
 de su publicación, bajo el procedimiento establecido en la Ley. REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
 DR. PEDRO IVAN TORRES OBANDO Alcalde
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 I. PRESENTACION
 El Manual de Organización y Funciones Tomo II correspondiente a los cargos de la Gerencia de
 Asesoría Jurídica, Gerencia de Planificación y Presupuesto, Gerencia de Secretaria General,
 Gerencia de Administración y Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, ha sido formulado en cumplimiento de lo señalado en la
 Segunda Disposición Complementaria del Reglamento de Organización y Funciones, aprobado
 por Ordenanza N°013-2015-MDLT, establece que éste instrumento de gestión municipal, se
 implementará con el correspondiente Manual de Organización y Funciones; asimismo, en base
 a los cargos definidos en el Cuadro para Asignación de Personal – CAP, aprobado por
 Ordenanza Nº017-2015-MDM.
 Este Manual de Organización y Funciones es producto de la recolección, sistematización y
 ordenamiento de la información proporcionada por los funcionarios y servidores de la
 Municipalidad y la observación directa en la atención de los procesos y servicios públicos
 locales; para tal efecto se ha contado con la metodología contenida en la Resolución Jefatural
 N° 551-91-INAP/DNR - Aprueba Directiva N° 004-91-INAP/DNR - “Formulación de Manuales de
 Organización y Funciones” y las modificaciones introducidas por la Resolución Jefatural N° 095-
 95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR - “Normas para la Formulación del
 Manual de Organización y Funciones”.
 El Manual tiene como propósito fundamental el de describir con claridad las funciones
 principales de cada uno de los cargos que integran la estructura orgánica de la Municipalidad
 Distrital de Marcona, delimitando el ámbito, naturaleza y campo de acción de los mismos;
 además define con meridiana claridad las funciones específicas que le competen, las relaciones
 de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos que deben reunir las personas para ser
 asignadas en cada uno de ellos.
 En éste contexto, el Manual se constituye en un instrumento orientador y de control, siendo
 fuente de permanente consulta, por presentarse en forma clara y concisa, al definir la
 estructura orgánica, funciones, actividades y tareas de cada uno de los cargos descritos.
 Se espera que como documento orientador, sea revisado por cada una de las personas que
 desempeñan los diferentes cargos, propiciando el diálogo y proponiendo su periódica
 actualización, a fin de mantenerlo acorde con el proceso de cambios que exige la
 Administración Municipal Moderna.
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 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS GERENCIAS DE ASESORIA JURIDICA, PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, SECRETARIA GENERAL,
 ADMINISTRACION Y SUB – GERENCIA DE SISTEMAS Y PROCESOS INFORMATICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCONA
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 ARTÍCULO 1°.- El Organigrama Analítico de las Gerencias de Asesoría Jurídica,
 Planificación y Presupuesto, Secretaría General, Administración y Sub – Gerencia de
 Sistemas y Procesos Informáticos de la Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se
 consigna en el Anexo 1.
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 ARTICULO 2°.- El Cuadro Orgánico de Cargos de las Gerencias de Asesoría Jurídica,
 Planificación y Presupuesto, Secretaría General, Administración y Sub – Gerencia de
 Sistemas y Procesos Informáticos de la Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se
 consigna en el Anexo 2.
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES Y ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
 5.1 DE LA GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA
 ARTÍCULO 3°.- Son funciones generales de la Gerencia de Asesoría Jurídica:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades y tareas
 jurídico – legales de la Corporación Edil.
 2) Asesorar al Concejo Municipal, Alcaldía y a los diferentes órganos y unidades
 orgánicas de la Municipalidad, en asuntos jurídico - legales, absolviendo las
 consultas respecto a la interpretación de los alcances de normas administrativas y
 legales.
 3) Emitir opinión especializada, sobre materias jurídicas cuando le sea requerida por
 los diferentes órganos de la Municipalidad.
 5) Formular, revisar y visar los proyectos de contratos, convenios y documentos
 resolutivos que celebre la Municipalidad Distrital de Marcona.
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 6) Coordinar y trasladar a la Procuraduría Pública Municipal los asuntos que
 demande la defensa judicial de los intereses de la Municipalidad.
 7) Asesorar, cuando se requiere, a las Comisiones Permanentes y Especiales de
 Procesos Administrativos Disciplinarios.
 8) Sistematizar los actos administrativos que constituyen precedentes de
 observancia obligatoria para su debida aplicación en la Municipalidad.
 9) Formar parte de los órganos colegiados que se conformen y que requieran de
 apoyo legal.
 10) Sustentar ante la Gerencia de Planificación y Presupuesto, la base legal de los
 procedimientos contenidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos-
 TUPA.
 11) Formular el Plan Operativo Institucional (POI) de la Gerencia de Asesoría Jurídica e
 informar trimestralmente, a la Gerencia de Planificación y Presupuesto, sobre los
 avances en la ejecución de las Actividades y/o Tareas programadas.
 12) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 13) Informar oportunamente a los órganos y unidades orgánicas competentes sobre
 modificaciones legales e implicancias que puedan tener en el desempeño de sus
 funciones.
 14) Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz y
 sobre la base del principio de legalidad por parte de la autoridad administrativa.
 15) Proyectar y/o revisar las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones, para su
 aprobación conforme a Ley.
 16) Visar los proyectos de resoluciones a ser emitidos por el Alcalde y el Gerente
 Municipal en señal de conformidad de la decisión adoptada, cuando estas tengan
 relevancia jurídica.
 17) Tramitar las expropiaciones forzosas que por necesidad y utilidad pública acuerde
 el Concejo, velando que su destino sea para la prestación de servicios públicos
 locales.
 18) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
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 ARTÍCULO 4°.- La Gerencia de Asesoría Jurídica como Órgano de Asesoramiento está
 integrada por los cargos siguientes:
 1) Gerente Asesor Jurídico (Director Sistema Administrativo II).
 2) Técnico en Abogacía (Técnico en Abogacía II).
 ARTICULO 5°.- Son funciones específicas del Gerente de Asesoría Jurídica:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-EC.
 Código: 10061EC2, según CAP 010.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente de Asesoría Jurídica.
 Función Resumen: Programar, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los asuntos de
 carácter técnico-legal y absolver las consultas jurídicas de carácter administrativo,
 judicial y tributario; así como, realizar la recopilación y sistematización de la legislación
 municipal.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar y conducir las actividades y tareas encomendadas a la
 Gerencia de Asesoría Jurídica.
 2) Brindar asesoramiento al Concejo Municipal, Alcaldía y demás órganos de la
 Municipalidad en asuntos de carácter técnico-legal.
 3) Absolver las consultas jurídicas formuladas por las distintas dependencias de la
 Municipalidad, en aspectos de carácter administrativo, judicial y tributario.
 4) Revisar y/o proponer la normatividad específica de orden institucional para el
 perfeccionamiento de la gestión municipal, conforme la legislación general
 vigente.
 5) Interpretar las normas legales de observancia obligatoria por la Municipalidad.
 6) Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes
 administrativos de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad y en
 virtud a los mismos, elaborar trimestralmente un compendio de los criterios
 interpretativos, dándolo a conocer a los órganos de la entidad y su publicación en
 la Revista de la Comuna.
 7) Informar oportunamente a las unidades orgánicas competentes sobre
 modificaciones legales e implicancias que puedan tener en el desempeño de sus
 funciones.
 8) Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz y
 sobre la base del principio de legalidad por parte de la autoridad administrativa.
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 9) Proyectar y/o revisar las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones para su
 aprobación conforme a Ley.
 10) Formular, revisar y visar los proyectos de contratos, convenios y documentos
 resolutivos que celebre la Municipalidad.
 11) Emitir opinión legal en los expedientes administrativos que sean puestos a su
 disposición, respecto a las impugnaciones y todos los recursos que le
 correspondan resolver al Concejo Municipal y Alcaldía.
 12) Tramitar las expropiaciones forzosas que por necesidad y utilidad pública acuerde
 el Concejo, velando que su destino sea para la prestación de servicios públicos
 locales.
 13) Ejercer la defensa de las autoridades, funcionarios y trabajadores, cuando éstos lo
 requieran, sean emplazados por el Ministerio Público o el Poder Judicial por el
 ejercicio de sus funciones, en tanto no fueren denunciados por la propia
 Municipalidad o por algún órgano conformante del Sistema Nacional de Control.
 14) Trasladar a la Procuraduría Pública Municipal los asuntos que demande la Defensa
 Judicial.
 15) Cumplir otras que le encomiende el Gerente Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los diferentes órganos y unidades orgánicas. Depende jerárquicamente del
 Gerente Municipal, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre los profesionales y técnicos asignados a la Gerencia de Asesoría
 Jurídica.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Abogado, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Derechos Administrativo, Civil y Tributario y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años en
 la Administración Pública.
 ARTICULO 6°.- Son funciones específicas del Técnico en Abogacía:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico en Abogacía II – SP - AP
 Código: 10061AP2, según CAP 011.
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 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Elaborar y suministrar registros técnicos en apoyo a los procesos y
 acciones jurídico – legales que corresponden a la Gerencia de Asesoría Jurídica.
 Funciones Específicas:
 1) Participar en la formulación de planes, proyectos y programas y en la elaboración
 de las informaciones mensuales, semestrales y anuales que corresponden a la
 Gerencia de Asesoría Jurídica.
 2) Recepcionar, registrar, clasificar codificar y distribuir la documentación que ingresa
 y sale del Despacho de Gerencia.
 3) Efectuar seguimiento a la información solicitada los órganos/unidades orgánicas,
 para cumplir con el ámbito material y funcional de la Gerencia.
 4) Controlar el envío de información a los órganos rectores de los sistemas
 administrativos, la que debe efectuarse dentro de los plazos establecidos.
 5) Apoyar en la elaboración de directivas, normas y procedimientos relacionados con
 el ámbito funcional de la Gerencia.
 6) Elaborar informes técnicos sobre los diferentes procesos y procedimientos
 administrativos de la Gerencia.
 7) Administrar el archivo de la documentación técnica del Despacho de Gerencia en
 apoyo a la labor Secretarial.
 8) Administrar y controlar el requerimiento de materiales de oficina, su distribución y
 el inventario físico del Despacho de Gerencia.
 9) Apoyar en la sistematización, compilación y difusión de la normatividad de
 aplicación obligatoria a los gobiernos locales.
 10) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de Asesoría Jurídica,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, por delegación con el Órgano
 de Control Institucional y Procuraduría Pública Municipal. Depende directamente del
 Gerente de Asesoría Jurídica, ante quien responde por las actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener estudios universitarios en Derecho.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
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 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores administrativas de la
 especialidad.
 5.2. DE LA GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
 ARTÍCULO 7°.- Son funciones generales de la Gerencia de Planificación y Presupuesto:
 1) Programar, organizar, coordinar, conducir y evaluar las actividades de planificación,
 presupuesto, inversión pública y racionalización.
 2) Asesorar a la Alta Dirección y demás dependencias en materia de planificación
 institucional, diseño de políticas institucionales, proceso presupuestario y
 desarrollo institucional.
 3) Planificar, organizar, dirigir y controlar el estudio, desarrollo y aplicación de
 programas de mejora y rediseño de procesos.
 4) Emitir informe de conformidad de los proyectos del Cuadro para Asignación de
 Personal – CAP, Presupuesto Analítico de Personal – PAP y otros documentos de
 gestión municipal, relacionados con el ámbito de su competencia.
 5) Elaborar y proponer el Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico Municipal, Plan
 Operativo Municipal, Presupuesto Institucional de Apertura y Memoria de Gestión,
 en coordinación con los otros órganos.
 6) Formular el Plan de Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, en estrecha
 coordinación con las otras unidades orgánicas y organizaciones sociales de base.
 7) Evaluar los proyectos de inversión pública, en su calidad de responsable de la
 programación de inversiones de la Municipalidad, de conformidad con lo normativa
 del Sistema Nacional de Inversión Pública.
 8) Coordinar con las unidades formuladoras el desarrollo del perfil y los estudios de
 pre factibilidad y factibilidad, correspondientes a la etapa de pre-inversión de los
 proyectos presentados a la Municipalidad.
 9) Realizar estudios orientados a la promoción del desarrollo económico y social del
 Distrito.
 10) Realizar la programación técnico - económica de los proyectos que le sean
 encomendados, para efectivizar el desarrollo de los estudios definitivos,
 expedientes técnicos, ejecución y puesta en marcha de los proyectos.
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 11) Participar en la coordinación, supervisión y evaluación de la ejecución y puesta en
 marcha de los proyectos especiales, así como en la evaluación post – inversión de
 los mismos.
 12) Establecer y mantener actualizada la normatividad relativa a la formulación y
 ejecución de proyectos de inversión.
 13) Elaborar planes y programas específicos y supervisar su ejecución, dentro del marco
 de los convenios de cooperación técnica y económica, que suscriba la
 Municipalidad.
 14) Proponer y gestionar la suscripción, prórroga y modificación de convenios de
 cooperación, relativos a la Municipalidad y emitir opinión técnica sobre propuestas
 de convenios.
 15) Diseñar los mecanismos orientados a captar fuentes de financiamiento externo, de
 cooperación bilateral o multilateral.
 16) Formular Reglamentos, Manuales, Programas, Procedimientos, Guías y otros
 documentos de gestión de la Municipalidad.
 17) Realizar la evaluación de la ejecución presupuestal remitiendo la información de los
 organismos pertinentes en los plazos establecidos.
 18) Orientar y conducir el proceso de simplificación administrativa, formulando las
 propuestas correspondientes.
 19) Asesorar a los órganos de gobierno y demás órganos de la Municipalidad en los
 asuntos de carácter técnico y absolver las consultas de carácter presupuestal.
 20) Dirigir y orientar la elaboración de normas, directivas, reglamentos, manuales y
 otros documentos de gestión municipal.
 21) Coordinar y conducir los procesos de reorganización, reestructuración,
 reordenamiento y/o desactivación parcial o total de la municipalidad.
 22) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el ámbito
 de su competencia.
 ARTÍCULO 8°.- La Gerencia de Planificación y Presupuesto como Órgano de
 Asesoramiento está integrada por los cargos siguientes:
 Gerencia
 1) Gerente (Director Sistema Administrativo II).
 2) Secretaria (Secretaria II).
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 Sub – Gerencia de Planeamiento y Programación de Inversiones
 3) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I).
 Sub – Gerencia de Presupuesto
 4) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I).
 Sub – Gerencia de Racionalización
 5) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I).
 ARTÍCULO 9°.- Son funciones especificas del Gerente de Planificación y Presupuesto:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-EC
 Código: 10071EC2, según CAP 012.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente de Planificación y Presupuesto
 Función Resumen: Programar, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los procesos de
 procesos de planeamiento, presupuesto, racionalización, desarrollo organizacional,
 programación de inversiones y cooperación técnica.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de planificación,
 presupuesto, racionalización, simplificación administrativa, programación de
 inversiones y cooperación técnica.
 2) Supervisar las fases de Programación, Formulación y Evaluación del Proceso
 Presupuestario conforme a la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
 3) Brindar apoyo técnico a la Comisión de Programación y Formulación Presupuestaria.
 4) Prestar asesoría técnica, encontrándose facultada para emitir los lineamientos
 técnicos adicionales que sean necesarios para la fluidez y consistencia de la
 programación y formulación presupuestaria.
 5) Proponer al Titular de la Entidad, las modificaciones presupuestarías en el nivel
 Funcional Programático, para que sean aprobadas mensualmente mediante
 Resolución de Alcaldía.
 6) Planificar, organizar y conducir el proceso de elaboración del Plan de Desarrollo
 Institucional, Plan de Desarrollo Concertado y el Programa de Inversiones a corto,
 mediano y largo plazo.
 7) Asesorar los procesos de formulación de los diversos planes de la entidad, en
 coordinación con los órganos pertinentes.
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 8) Supervisar y evaluar el proceso de programación, formulación y ejecución de los
 proyectos de inversión de la Municipalidad, en el marco del Sistema Nacional de
 Inversión Pública.
 9) Conducir el proceso de racionalización administrativa de los diferentes órganos y
 unidades orgánicas.
 10) Supervisar los procesos de elaboración y actualización del Reglamento de
 Organización y Funciones (ROF) Manual de Organización y Funciones (MOF), el
 Manual de Procedimientos (MAPRO) y el Texto Único de Procedimientos
 Administrativos (TUPA), entre documentos de gestión municipal.
 11) Programar y desarrollar los procesos de cooperación técnica nacional e internacional.
 12) Asesorar a los órganos de Alta Dirección, en la definición de objetivos y formulación
 de políticas de la Municipalidad.
 13) Conducir la elaboración del Plan Operativo Institucional (POI) de la Municipalidad y el
 Programa de Trabajo de la Gerencia, disponiendo su evaluación periódica.
 14) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, con sus similares de la
 Municipalidad Provincial, Gobierno Regional Ica y Dirección General de Presupuesto
 Público, Secretaría de Gestión Pública y otras entidades públicas y privadas para el mejor
 cumplimiento de las funciones asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente
 Municipal, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre los Sub – Gerentes de Planeamiento y Programación de Inversiones,
 Presupuesto y Racionalización y Secretaria de la Gerencia.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Economista, Licenciado en Administración, Contador Público o
 Ingeniero Industrial, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Planificación, Presupuesto, Inversión Pública y
 Racionalización y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
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 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años en
 la Administración Pública.
 ARTÍCULO 10°.- Son funciones especificas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP-AP
 Código: 10071AP2, según CAP 013.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale de
 la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa al Despacho de Gerencia.
 3) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Gerente.
 4) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Gerente.
 5) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 6) Organizar y administrar el Archivo dela Gerencia.
 7) Coordinar reuniones y concertar citas con el Gerente.
 8) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 9) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Planificación y Presupuesto,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Gerente de Planificación y Presupuesto, ante
 quien responde por las actividades y tareas encomendadas.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTÍCULO 11°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Planeamiento y
 Programación de Inversiones:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I– SP-DS
 Código: 10072DS1, según CAP 014.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Planeamiento y Programación
 de Inversiones
 Función Resumen: Coordinar y conducirla formulación, ejecución y evaluación los
 procesos de planificación y programación de inversiones; asimismo, coordinar y
 desarrollar la Cooperación Técnica para el financiamiento de los programas y proyecto
 municipales.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, dirigir, coordinar y controlar las acciones orientadas al proceso de
 planificación, la evaluación y declaración de viabilidad de los proyectos de
 inversión; asimismo de desarrollo de acciones de cooperación técnica nacional e
 internacional.
 2) Conducir el desarrollo de las Fases de Preparación, Concertación y Coordinación
 entre niveles de gobierno y formalización del proceso del Presupuesto Participativo
 basado en Resultados, respecto de los gastos de inversión.
 3) Formular y proponer al Titular de la Entidad, por intermedio de la Gerencia, el
 Programa Multianual de Inversión Pública de la Municipalidad.
 4) Lograr que el Programa Multianual de Inversión Pública se enmarque en las
 competencias del gobierno local, en los Lineamientos de Política Sectoriales y en el
 Plan de Desarrollo Concertado.
 5) Asumir las funciones que corresponde a la Oficina de Programación de Inversiones
 – OPI, en armonía con las normas contenidas en la Ley 27293, disposiciones
 modificatorias y reglamentarias y la Directiva General del Sistema Nacional de
 Inversión Pública – SNIP.
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 6) Promover la capacitación permanente del personal profesional y técnico de las
 Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad.
 7) Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversión Pública (PIP) o Programas de
 Inversión.
 8) Aprobar expresamente los Términos de Referencia y los Planes de Trabajo para la
 elaboración de los estudios de pre inversión.
 9) Informar a la Dirección General de Política de Inversiones (DGPI) sobre los
 Proyectos de Inversión Pública declarados viables.
 10) Formular el Plan Operativo Institucional (POI) de la Subgerencia de Planeamiento y
 Programación de Inversiones e informar trimestralmente, a la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades y/o
 Tareas programadas.
 11) Proponer y gestionar la suscripción, prórroga y modificación de convenios de
 cooperación y emitir opinión técnica al respecto.
 12) Coordinar con la Agencia de Fomento de la Inversión Pública y Privada, el Ministerio
 de Relaciones Exteriores, la Dirección General de Política de Inversiones del
 Ministerio de Economía y Finanzas, la Agencia Peruana de Cooperación
 Internacional y otras entidades, los asuntos relacionados a la Programación de
 Inversiones y la Cooperación Técnica Internacional.
 13) Conducir y coordinar el proceso de formulación del Plan de Desarrollo Institucional
 y Plan de Desarrollo Concertado.
 14) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Presupuesto, Planificación y
 Presupuesto, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, por delegación con el
 Ministerio de Relaciones Exteriores, la Dirección General de Política de Inversiones del
 Ministerio de Economía y Finanzas, la Agencia Peruana de Cooperación Internacional y
 otras entidades, los asuntos relacionados a la Programación de Inversiones y la
 Cooperación Técnica Internacional. Depende jerárquicamente del Gerente de
 Planificación y Presupuesto, a quien reporta los resultados de su gestión.
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 Ejerce mando sobre el personal técnico – profesional asignado a la Sub – Gerencia de
 Planeamiento y Programación de Inversiones.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Economista, Ingeniero Administrativo, Ingeniero
 Industrial, o Ingeniero Civil, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Planificación, Presupuesto e Inversión Pública y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 12°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Presupuesto:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I SP-DS I
 Código: 10073DS1, según CAP 015.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Presupuesto.
 Función Resumen: Coordinar y conducirla programación, formulación y evaluación del
 Proceso Presupuestario en la Municipalidad, proponer las modificaciones en función de
 las transferencias, recaudación de mayores ingresos, entre otros.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, conducir y evaluar las actividades de presupuesto en
 sus diversas fases y modalidades.
 2) Desarrollar las fases de programación, formulación, y evaluación del Proceso
 Presupuestario; asimismo, participar es estrecha coordinación con la Sub –
 Gerencia de Planeamiento y Programación de Inversiones, en lo que respecta al
 Presupuesto Participativo basado en Resultados.
 3) Formular la información presupuestal necesaria para los trabajos de la Comisión de
 Programación y Formulación Presupuestaria.
 4) Coordinar y conducir la formulación y registro de la información presupuestaria del
 proyecto de Presupuesto Institucional y del Presupuesto Institucional de Apertura
 (PIA) en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF)
 5) Orientar y conducir la formulación de información de la evaluación semestral y
 anual del Presupuesto Institucional, en el Sistema Integrado de Administración
 Financiera (SIAF).
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 6) Asesorar a los órganos y unidades orgánicas de la Municipalidad en la ejecución del
 presupuesto institucional.
 7) Conducir la formulación, registro y emisión de los reportes de la información
 presupuestal para el cierre Presupuestal trimestral y anual de cada ejercicio, para la
 elaboración de la Cuenta General de la República.
 8) Formular, registrar y emitir los reportes de la información presupuestal semestral y
 anual para la Conciliación del Marco Legal del Presupuesto Institucional.
 9) Verificar, que las Certificaciones Presupuestales cuenten con el crédito
 presupuestario respectivo en el marco de la Programación de Compromisos Anual
 (PCA).
 10) Formular las modificaciones presupuestarías requeridas por los Órganos y Unidades
 orgánicas.
 11) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 12) Emitir certificaciones de crédito presupuestario, solicitadas por las unidades
 orgánicas encargadas de la fase de ejecución del proceso presupuestario.
 13) Asesorar a la Alta Dirección en los asuntos de su competencia.
 14) Formular el Plan Operativo Institucional (POI) de la Subgerencia de Presupuesto e
 informar trimestralmente, a la Gerencia de Planificación y Presupuesto, sobre los
 avances en la ejecución de las Actividades y/o Tareas programadas.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Planificación y Presupuesto,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas y por delegación con sus similares de la
 Municipalidad Provincial de Nasca, Gobierno Regional de Ica, Dirección General de
 Presupuesto Público y otras entidades públicas y privadas en el ámbito de su
 competencia. Depende jerárquicamente del Gerente de Planificación y Presupuesto, a
 quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal técnico – profesional asignado a la Sub – Gerencia de
 Presupuesto.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Economista, Licenciado en Administración, Contador Público o
 Ingeniero Industrial, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Planificación, Presupuesto e Inversión Pública y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 13°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Racionalización:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I SP-DS
 Código: 10074DS1, según CAP 016.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Racionalización.
 Función Resumen: Programar, coordinar, conducir y evaluar los procesos de
 racionalización, desarrollo organizacional, mejora continua y simplificación
 administrativa en la Municipalidad.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, organizar, liderar y controlar las actividades y tareas encomendadas a la
 Sub – Gerencia.
 2) Formular normas y procedimientos para la elaboración de los documentos de
 gestión institucional como: Reglamento de Organización y Funciones - ROF, Cuadro
 de Asignación de Personal - CAP, Manual de Clasificación de Cargos - MCC, Manual
 de Organización y Funciones – MOF, Texto Único de Procedimientos
 Administrativos - TUPA, Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO, entre
 otros.
 3) Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de racionalización y simplificación
 administrativa de funciones, estructuras, cargos, procesos, sistemas y
 procedimientos.
 4) Dirigir y coordinar la ejecución de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o
 elaboración de normas, proyectos y otros relacionados con la racionalización y
 simplificación administrativa.
 5) Asesorar los procesos de reorganización, reestructuración, reordenamiento, fusión,
 descentralización, desconcentración y simplificación administrativa en la Entidad.
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 6) Brindar asesoría a los órganos/unidades orgánicas de la Entidad, en los procesos de
 formulación de sus documentos de gestión institucional, racionalización de
 procedimientos, simplificación de formularios y formatos y similares.
 7) Conducir estudios e investigaciones de organización, desarrollo organizacional y
 sugerir la mejora continua.
 8) Conducir el compendio y análisis de los procesos organizacionales de las actividades
 y servicios públicos locales, para la formulación y actualización de los planes
 municipales y otros requeridos por las entidades públicas y privadas.
 9) Conducir los procesos de socialización de los diferentes instrumentos de gestión
 que formule, previo a la aprobación por la Alta Dirección.
 10) Coordinar con la Sub – Gerencia de Recursos Humanos la formulación y/o
 actualización de los diferentes documentos de gestión para la incorporación de la
 Municipalidad a la Ley 30057 – Ley del Servicio Civil, su Reglamento General y las
 Directivas emitidas por SERVIR.
 11) Formular el Plan Operativo Institucional (POI) de la Subgerencia de Racionalización
 e informar trimestralmente, a la Gerencia de Planificación y Presupuesto, sobre los
 avances en la ejecución de las Actividades y/o Tareas programadas.
 12) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 13) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Planificación y Presupuesto,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas, en el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente de Planificación y Presupuesto, a
 quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal técnico – profesional asignado a la Sub – Gerencia de
 Racionalización.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Licenciado en Administración, Ingeniero Administrativo
 o Ingeniero Industrial, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Racionalización y Desarrollo Organizacional y operar
 software aplicativo a la función asignada.
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 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 DE LOS ORGANOS DE APOYO
 5.3. DE LA GERENCIA DE SECRETARÍA GENERAL
 ARTÍCULO 14°.- Son funciones generales de la Gerencia de Secretaría General:
 1) Programar y conducir los procesos de administración documentaria, archivo
 general, relaciones públicas e imagen institucional.
 2) Coordinar la planificación, organización y supervisión de las actividades de los
 Órganos de Gobierno y de Dirección.
 3) Apoyar al Concejo Municipal y Comisiones de Regidores, en asuntos administrativos
 y custodiar las Actas de las sesiones del Concejo Municipal.
 4) Desempeñar las funciones de Secretaría del Concejo Municipal.
 5) Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldía.
 6) Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusión
 en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.
 7) Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emitan los órganos
 de gobierno de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de las formalidades
 relativas a la expedición de las resoluciones que emitan por delegación, las
 diferentes unidades orgánicas, así como su custodia.
 8) Certificar disposiciones municipales y documentos que obran en el Archivo
 Municipal, así como los documentos en trámite.
 9) Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia
 de gestión documentaria.
 10) Proponer la designación de los fedatarios de la Municipalidad, así como evaluar y
 controlar su desempeño.
 11) Coordinar y promover acciones de fortalecimiento de la imagen institucional, a
 través de la información, publicidad y difusión de las actividades de mayor
 relevancia de la Municipalidad.
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 12) Participar en las acciones de protocolo en eventos oficiales con la participación del
 Alcalde, Regidores o representantes.
 13) Atender los trámites de solicitudes de audiencias y otros afines.
 14) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Oficina.
 15) Efectuar el seguimiento de los proyectos de dispositivos legales en trámite relativos
 al ámbito de acción de la Municipalidad.
 16) Mantener el registro de los documentos de la Municipalidad y sus respectivos
 antecedentes, así como transcribir y autenticar sus copias.
 17) Dar forma final a las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldía, Resoluciones de
 Alcaldía, Resoluciones Gerenciales y Resoluciones Administrativas.
 18) Informar al área correspondiente, sobre la asistencia de los Regidores a las sesiones
 del Concejo Municipal para el pago de dietas.
 19) Formular y proponer los lineamientos de políticas para optimizar la imagen
 municipal.
 20) Fomentar la coordinación intermunicipal e intersectorial.
 21) Atender y organizar el trámite de solicitudes de audiencias de la Alcaldía.
 22) Mantener informado a los vecinos y público en general, a través de los diferentes
 medios de comunicación masiva, los planes, programas, proyectos y toda
 información de interés general de la Municipalidad.
 23) Establecer normas y procedimientos para la correcta y oportuna tramitación,
 control, custodia y archivo de la documentación generada y recibida en la
 Municipalidad, en armonía con las Normas Generales del Sistema Nacional de
 Archivo.
 24) Cumplir otras funciones que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con
 el ámbito de su competencia.
 ARTÍCULO 15°.- La Gerencia de Secretaria General como Órgano de Apoyo está
 integrada por los cargos siguientes:
 Gerencia
 1) Gerencia de Secretaria General (Director Sistema Administrativo II).
 2) Secretaria (Secretaria II).
 3) Conserje (Trabajador de Servicio II).
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 Sub - Gerencia de Tramite Documentario y Archivo General
 4) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo III).
 5) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo I).
 Sub - Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
 6) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I).
 ARTÍCULO 16°.- Son funciones especificas de la Gerencia de Secretaria General:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-EC
 Código: 10081EC2, según CAP 017.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerencia de Secretaria General.
 Función Resumen: Programar, organizar, conducir, desarrollar y evaluar los procesos de
 administración documentaria, archivo general, relaciones públicas e imagen institucional
 y apoyo al Concejo Municipal y Alcaldía; asimismo, conducir las relaciones públicas,
 imagen institucional, los procesos de comunicación, prensa, protocolo y sistemas de
 información de la Corporación Edil.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, conducir coordinar y controlar los procesos de administración
 documentaria, archivo general, comunicación, prensa, protocolo y sistemas de
 información de la Corporación Edil.
 2) Coordinar la planificación, organización y supervisión de las actividades de los
 Órganos de Gobierno y de Dirección.
 3) Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodiar las
 Actas de las sesiones del Concejo Municipal.
 4) Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusión
 en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.
 5) Certificar disposiciones municipales y documentos que obran en el Archivo
 Municipal, así como los documentos en trámite.
 6) Proponer la designación de los fedatarios de la Municipalidad, así como evaluar y
 controlar su desempeño.
 7) Asesorar, asistir e informar a la Alcaldía y Gerencia Municipal de las acciones y
 decisiones en los aspectos administrativos, de seguridad, conservación y suministro
 del Archivo General.
 8) Revisar las normas municipales como Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y
 Resoluciones en estricta correspondencia con las decisiones adoptadas,
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 disponiendo su notificación, publicación y difusión, de acuerdo al procedimiento de
 Ley.
 9) Desarrollar funciones de Secretaría del Concejo Municipal así como del Consejo de
 Coordinación Local Distrital de Marcona.
 10) Convocar, por disposición del Alcalde, en forma oportuna a los Regidores y/o
 funcionarios a las Sesiones de Concejo Municipal.
 11) Informar a la Alcaldía sobre los documentos que deben ser tratados en Sesión de
 Concejo Municipal, para la elaboración de la Agenda.
 12) Asistir a las sesiones de Concejo Municipal con derecho a voz pero sin voto y
 elaborar, suscribir y custodiar las Actas de Sesiones.
 13) Velar por las relaciones públicas e imagen institucional, supervisando las
 actividades comunicación, prensa, protocolo y sistemas de información, en las
 ceremonias en que participa el Alcalde, Regidores o sus Representantes.
 14) Cumplir otras funciones que le asigne la Alcaldía y la Gerencia Municipal,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, en cumplimiento de las
 funciones asignadas con las diferentes entidades públicas y privadas. Depende
 jerárquicamente del Gerente Municipal, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal técnico – profesional asignado a la Gerencia de
 Secretaría General.
 Requisitos Mínimos:
 1. Tener Título de Abogado, Licenciado en Administración u otro afín debidamente
 colegiado y habilitado.
 2. Capacitación especializada en Derecho Administrativo y operar software aplicativo a
 la función asignada.
 3. Experiencia en la conducción de personal.
 4. Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años en
 la Administración Pública.
 ARTÍCULO 17°.- Son funciones especificas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP-AP
 Código: 10081AP2, según CAP 018.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria
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 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale de
 la Gerencia de Secretaria General.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa al Despacho de Gerencia.
 3) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Gerente.
 4) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Gerente.
 5) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Gerencia de Secretaria General.
 6) Organizar y administrar el Archivo de la Gerencia.
 7) Coordinar reuniones y concertar citas con el Gerente.
 8) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 9) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Gerente de Secretaria General, ante quien
 responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
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 ARTÍCULO 18°.- Son funciones especificas del Conserje:
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio II – SP-AP
 Código: 10081AP2, según CAP 019.
 Denominación del Cargo Estructural: Conserje
 Función Resumen: Realizar labores sencillas de oficina y apoyar los procesos de
 información, recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que
 ingresa a la Gerencia de Secretaría General.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo en la recepción, revisión y registro de la documentación de la
 Secretaría General.
 2) Hacer registros sencillos y cargos para el control y distribución de documentos,
 respetando las normas y procedimientos establecidos en las disposiciones legales y
 administrativas.
 3) Cumplir con mandados de acuerdo a ciertas instrucciones.
 4) Rotular documentos y sobres a los destinatarios.
 5) Empacar y embalar equipos y similares.
 6) Realizar labores sencillas de conservación y mantenimiento de la oficina, equipos y
 mobiliario.
 7) Recabar encomiendas, envíos y similares.
 8) Apoyar eventualmente en el pintado, resane y seguridad de locales.
 9) Cumplir otras que le encomiende el Gerente de Secretaria General, relacionadas con
 el ámbito de su competencia.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Gerente de Secretaria General, ante quien
 responde por las funciones, actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Educación Secundaria Completa.
 2) Contar con capacitación en el Área no menor de tres (3) meses.
 3) Tener experiencia no menor de un (1) año en labores de la especialidad.
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 ARTÍCULO 19°.- Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo III – SP-AP
 Código: 10082AP3, según CAP 020.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, registro, clasificación, codificación, distribución y seguimiento de la
 documentación que ingresa y sale de la Municipalidad.
 Funciones Específicas:
 1) Organizar, informar, orientar, recepcionar, revisar, registrar y clasificar para su
 distribución la documentación que ingresa y sale de la Municipalidad, respetando las
 normas y procedimientos establecidos en las disposiciones legales y administrativas.
 2) Brindar orientación sobre el procedimiento a seguir, requisitos y derechos para el
 inicio de un procedimiento administrativo.
 3) Recopilar y sistematizar la información para el análisis y estudio de los informes y
 opiniones que debe emitir el Secretario General.
 4) Emitir informes sobre el seguimiento y situación que se encuentran los expedientes
 ingresados por trámite documentario.
 5) Proponer y ejecutar la política de sobre gestión documentaria.
 6) Formular y proponer documentos de gestión sobre el trámite documentario.
 7) Administrar la Mesa de Partes Central y coordinar el funcionamiento de las Mesas
 de Parte Periféricas de la Municipalidad.
 8) Brindar un servicio de atención personalizada en las consultas, ubicación e
 información de los documentos debidamente ingresados a través del Sistema de
 Gestión Documentaria.
 9) Administrar la información que se procesa en el Sistema de Gestión Documentaria.
 10) Informar mensualmente al Secretario General, el desarrollo de los proyectos,
 programas y actividades a su cargo.
 11) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Trámite
 Documentario y Archivo General, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Tramite Documentario y Archivo
 General, ante quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y
 tareas encomendadas.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener estudios superiores no universitarios que incluya estudios relacionados con la
 especialidad.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de tres (3) años en labores administrativas de la
 especialidad.
 ARTÍCULO 20°.- Son funciones especificas Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I– SP-AP
 Código: 10082AP1, según CAP 021.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivísticas,
 de conformidad con las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivo, coordinando
 sus funciones con los archivos periféricos a cargo de los diversos órganos/unidades
 orgánicas.
 Funciones Específicas:
 1) Organizar, coordinar, ejecutar, conducir y evaluar los procesos y acciones del
 Sistema Institucional de Archivo, en concordancia con la normatividad vigente.
 2) Ejecutar la política archivística de la Municipalidad.
 3) Ejecutar los procesos de descripción, codificación, depuración y disposición final de
 los documentos, conforme a Ley.
 4) Coordinar y promover actividades de capacitación archivística que asegure la
 conservación, mantenimiento y seguridad de la documentación histórica y técnica.
 5) Participar en la elaboración de documentos de gestión archivística, concordantes con
 la normatividad vigente emitida por el ente rector del Sistema Nacional de
 Archivos.
 6) Elaborar informes técnicos al Sub – Gerente de Tramite Documentario y Archivo
 General sobre el funcionamiento del Archivo General de la Municipalidad.
 7) Participar en el control conjuntamente con los funcionarios responsables de los
 órganos/unidades orgánicas correspondientes, el correcto desempeño de los
 archivos periféricos instalados en la Corporación Edil.
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 8) Proponer al Sub – Gerente de Tramite Documentario y Archivo General, la
 documentación sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General de la
 Nación.
 9) Elaborar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos del
 sistema de archivos.
 10) Monitorear el cumplimiento de las normas y directivas que emite el Archivo
 General de la Nación.
 11) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Trámite
 Documentario y Archivo General, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Trámite Documentario y Archivo
 General, ante quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y
 tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener estudios superiores no universitarios que incluya estudios relacionados con la
 especialidad.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores archivísticas.
 ARTÍCULO 21°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Relaciones Públicas e
 Imagen Institucional:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo I-SP-DS
 Código: 10083DS1, según CAP 022.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Relaciones Públicas e Imagen
 Institucional.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar y controlar las acciones y objetivos
 de fortalecimiento de las relaciones con los vecinos e imagen institucional, a través de la
 información, publicidad y difusión de las actividades de mayor relevancia en la
 Municipalidad.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, dirigir y evaluar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en
 los que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.
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 2) Formular y proponer los lineamientos de políticas para optimizar la imagen
 municipal.
 3) Promover la coordinación intermunicipal e intersectorial.
 4) Atender y organizar el trámite de solicitudes de audiencias de la Alcaldía e
 integrantes del Concejo Municipal.
 5) Informar a los vecinos y público en general, a través de los diferentes medios de
 comunicación masiva, los planes, programas, proyectos y toda información de
 interés general de la Municipalidad.
 6) Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de información,
 comunicación, publicidad y relaciones públicas al interior y exterior de la
 Municipalidad.
 7) Mantener informada a la Alta Dirección sobre cualquier tipo de publicación en la
 que esté involucrada la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus
 competencias funcionales.
 8) Formular estrategias de difusión y publicidad para potenciar la imagen municipal y
 mejorar el posicionamiento de la Municipalidad en el ámbito de los servicios
 municipales.
 9) Coordinar con las unidades competentes las campañas publicitarias, sobre
 contrataciones, rendición de cuentas, programas sociales, programas educativos,
 programas preventivos de salud, recaudación tributaria, entre otros.
 10) Asistir a los eventos de carácter oficial que determine la Gerencia de Secretaria
 General.
 11) Informar mensualmente a la Alcaldía y Gerencia Municipal, el desarrollo de los
 proyectos, programas y actividades a su cargo.
 12) Coordinar y conducir la elaboración de la Memoria Anual Institucional, en estrecha
 coordinación con las unidades orgánicas.
 13) Cumplir otras funciones que le encomiende el Alcalde y Gerente Municipal, a través
 del Gerente de Secretaría General, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, con las diferentes entidades
 públicas y privadas y diversos medios de comunicación social. Depende directamente del
 Gerente de Secretaría General, ante quien responde por las funciones, actividades y
 tareas encomendadas.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicación o
 equivalente, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Contar con capacitación especializada en el Área no menor de un (01) año y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y
 tres (3) años en la en la Administración Pública.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 5.4. DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
 ARTÍCULO 22°.- Son Funciones generales de la Gerencia de Administración:
 1) Conducir los procesos y acciones del Sistema del Personal, de conformidad con las
 normas vigentes; asimismo ejecutar la política de remuneraciones e incentivos que
 permita contar con un personal motivado y desarrollado para la gestión municipal.
 2) Ejecutar los procesos técnicos de ingreso, registro y escalafón; control de asistencia,
 puntualidad y permanencia; evaluación del rendimiento laboral; desplazamiento,
 capacitación y calificación; promoción humana y bienestar social; retiro y
 pensiones.
 3) Llevar los registros contables en Libros de la Ejecución del Presupuesto Municipal
 del Ejercicio, formulando la Cuenta Municipal y los respectivos estados financieros.
 4) Coordinar y conducir la adquisición y/o contratación de bienes, servicios u obras
 que requieren los diversos órganos de la Municipalidad, en armonía con lo señalado
 en la Ley de Contrataciones del Estado, normas reglamentarias y la correspondiente
 Ley Anual de Presupuesto Público.
 5) Planificar, coordinar y ejecutar los programas de capacitación, así como evaluar su
 impacto en los procesos y áreas respectivas.
 6) Aprobar el Plan de Desarrollo de Personas y el Plan de Prácticas Pre – Profesionales
 de la Municipalidad y supervisar el cumplimiento de éstos.
 7) Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Anual de Contrataciones y supervisar el
 cumplimiento de éste.
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 8) Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos,
 maquinarias y mantenimiento general de las instalaciones de la Municipalidad, y el
 abastecimiento de combustibles.
 9) Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes
 patrimoniales, así como de los inmuebles y terrenos de la Municipalidad.
 10) Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento; sin
 perjuicio de la supervisión y control de los órganos usuarios; de acuerdo a los
 montos, condiciones y especificaciones autorizadas.
 11) Planificar, supervisar y custodiar los fondos y valores financieros de la
 Municipalidad.
 12) Evaluar la gestión económica y financiera de la Municipalidad, así como los estudios
 económicos relativos a la gestión recaudatoria, al costeo de operaciones, a la
 administración de los recursos financieros y el seguimiento de la coyuntura
 económica.
 13) Brindar asistencia técnica y especializada a las unidades orgánicas, en aspectos de
 costo y su aplicación en el TUPA y otros.
 14) Apoyar a la Gerencia de Asesoría Jurídica en lo referente a la titulación de bienes
 inmuebles y saneamiento físico legal de vehículos.
 15) Autorizar y controlar la asignación de los servicios públicos de energía eléctrica,
 telefonía, agua y sistemas de comunicación.
 16) Brindar servicios generales de transporte, mantenimiento, conservación, seguridad
 y otros servicios generales.
 17) Formular el inventario de bienes, su depreciación y revaluación; y, administrar el
 margesí de bienes.
 18) Formular la programación de caja, en armonía con la captación de ingresos y la
 Programación del Compromiso de Gastos.
 19) Diseñar y dirigir la Política Económica y Financiera de la Municipalidad en
 coordinación con la Alcaldía y la Gerencia Municipal.
 20) Informar mensualmente el consolidado de ejecución diaria a la Alta Dirección y a la
 Gerencia de Planificación y Presupuesto, de la captación de ingresos y la ejecución
 de egresos, conforme lo estipula la Ley de Financiamiento, Presupuesto Municipal y
 sus Directivas.
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 21) Elaborar el Calendario Anual de Compromisos Económico-Financieros, para su
 programación de pagos, de acuerdo a las prioridades establecidas por la Alta
 Dirección.
 22) Planificar y supervisar los servicios de mantenimiento de la flota vehicular y
 maquinaria de la Municipalidad, a fin de asegurar la operatividad de éstos.
 23) Cumplir otras funciones que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con
 el ámbito de su competencia.
 ARTÍCULO 23°.- La Gerencia de Administración como Órgano de Apoyo está integrada
 por los cargos siguientes:
 Gerencia
 1) Gerente (Director Sistema Administrativo II).
 2) Secretaria (Secretaria II).
 Sub – Gerencia de Recursos Humanos
 3) Sub - Gerente de Recursos Humanos (Director Sistema Administrativo I).
 4) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo II).
 Sub – Gerencia de Contabilidad
 5) Sub - Gerente de Contabilidad (Director Sistema Administrativo I).
 Sub – Gerencia de Tesorería
 6) Sub - Gerente de Tesorería (Director Sistema Administrativo I).
 7) Cajero (Técnico Administrativo III).
 8) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo II).
 Sub – Gerencia de Logística
 9) Sub - Gerente de Tesorería(Director Sistema Administrativo I)
 10) Almacenero (Técnico Administrativo II)
 11) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo I) (2).
 12) Secretaria (Secretaria I).
 Sub – Gerencia de Control Patrimonial
 13) Sub - Gerente de Servicios Generales y Control Patrimonial (Director Sistema
 Administrativo I).
 14) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo I).
 ARTÍCULO 24°.- Son funciones específicas del Gerente de Administración:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-EC.
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 Código: 10091EC2, según CAP 025.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente de Administración.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, conducir y evaluar la administración
 racional del potencial humano, recursos económicos, materiales, financieros,
 patrimoniales y servicios generales; asimismo, procesar la documentación contable y
 formular los estados financieros de la Corporación Edil.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las funciones, actividades y tareas
 encomendadas a la Gerencia de Administración, formulando los planes y programas
 respectivos.
 2) Coordinar y supervisar los procesos y acciones del Sistema del Personal, de
 conformidad con las normas vigentes; asimismo ejecutar la política de
 remuneraciones e incentivos que permita contar con un personal motivado y
 desarrollado para la gestión municipal.
 3) Conducir los procesos técnicos de ingreso, registro y escalafón; control de
 asistencia, puntualidad y permanencia; evaluación del rendimiento laboral;
 desplazamiento, capacitación y calificación; promoción humana y bienestar social;
 retiro y pensiones.
 4) Supervisar los registros contables en Libros de la Ejecución del Presupuesto
 Municipal del Ejercicio, formulando la Cuenta Municipal, los respectivos estados
 financieros y coordinar la memoria Anual.
 5) Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Anual de Contrataciones y supervisar la
 adquisición y/o contratación de bienes, servicios u obras que requieren los diversos
 órganos de la Municipalidad, en armonía con lo señalado en la Ley de
 Contrataciones del Estado, normas reglamentarias y la correspondiente Ley Anual
 de Presupuesto Público.
 6) Aprobar el Plan de Desarrollo de Personas y el Plan de Prácticas Pre – Profesionales
 de la Municipalidad y supervisar el cumplimiento de éstos.
 7) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, maquinarias y
 mantenimiento general de las instalaciones de la Municipalidad, y el
 abastecimiento de combustibles.
 8) Coordinar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes
 patrimoniales, así como de los inmuebles y terrenos de la Municipalidad.
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 9) Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento; sin
 perjuicio de la supervisión y control de los órganos usuarios; de acuerdo a los
 montos, condiciones y especificaciones autorizadas.
 10) Evaluar la gestión económica y financiera en armonía con los lineamientos de la
 Alta Dirección, supervisar y custodiar los fondos, fianzas, pólizas y valores
 financieros, así como los estudios económicos relativos a la gestión recaudatoria, al
 costeo de operaciones, a la administración de los recursos financieros y el
 seguimiento de la coyuntura económica.
 11) Brindar asistencia técnica y especializada a los órganos y unidades orgánicas, en
 aspectos de costo y su aplicación en el TUPA y otros.
 12) Coordinar y apoyar a la Gerencia de Asesoría Jurídica en lo referente a la titulación
 de bienes inmuebles y saneamiento físico legal de vehículos.
 13) Supervisar los servicios generales de transporte, mantenimiento, conservación,
 seguridad y otros servicios generales; asimismo, la formulación del inventario de
 bienes, su depreciación y revaluación; y, administrar el margesí de bienes.
 14) Coordinar y supervisar la programación de caja, en armonía con la captación de
 ingresos y la Programación del Compromiso de Gastos.
 15) Supervisar la utilización adecuada los módulos correspondientes del SIAF e informar
 mensualmente el consolidado de ejecución diaria a la Alta Dirección y a la Gerencia
 de Planificación y Presupuesto, de la captación de ingresos y la ejecución de
 egresos, conforme lo estipula la Ley de Financiamiento, Presupuesto Municipal y
 sus Directivas.
 16) Supervisar la elaboración del Calendario Anual de Compromisos Económico-
 Financieros, para su programación de pagos, de acuerdo a las prioridades
 establecidas por la Alta Dirección.
 17) Cumplir otras funciones que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con
 el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con entidades públicas y privadas en razón de la naturaleza de su
 cargo. Depende jerárquicamente del Gerente Municipal, a quien reporta los resultados
 de su gestión.
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 Ejerce mando sobre los Sub – Gerentes de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesorería,
 Logística y Servicios Generales y Control Patrimonial, personal profesional, técnico y
 auxiliar asignado a la Gerencia de Administración.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Licenciado en Administración, Contador Público o Economista,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en los Sistemas Administrativos a su cargo y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 25°.- Son funciones especificas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II - SP - AP
 Código: 10091AP2, según CAP 024.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa a la
 Gerencia de Administración.
 Funciones Específicas:
 1) Prestar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia de Administración.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa a la Gerencia de Administración.
 3) Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certámenes organizados
 por la Gerencia de Administración.
 4) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Gerencia de Administración.
 5) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su atención y despacho
 respectivo y/o archivo.
 6) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Gerente.
 7) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Gerente.
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 8) Organizar y administrar el Archivo de la Gerencia de Administración.
 9) Coordinar reuniones y concertar citas con el Gerente.
 10) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 11) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administración, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas al cargo. Depende directamente del Gerente de Administración, ante quien
 responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTÍCULO 26°.- Son funciones especificas del Sub - Gerente de Recursos Humanos:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistemas Administrativo I–SP-DS
 Código: 10092DS1, según CAP 025.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Recursos Humanos.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos
 técnicos de personal orientados a la administración racional del potencial humano,
 velando por su bienestar y desarrollo; asimismo, conducir las acciones de seguridad y
 salud en el trabajo.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades y tareas asignadas
 a la Sub – Gerencia de Recursos Humanos.
 2) Normar y conducir los procesos técnicos de reclutamiento, selección, inducción,
 registro, control, escalafón, remuneraciones, planillas, evaluación del rendimiento,
 régimen disciplinario, capacitación, bienestar y otros relativos al Sistema de
 Personal, comprendidos en los Decretos Legislativos 276, 728 y 1057.
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 3) Proponer, ejecutar y evaluar acciones de ingreso a la carrera, rotación, promoción,
 ascenso y contratación, en función del perfil del cargo y competencias del
 trabajador, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
 4) Conducir y coordinar el Plan de Desarrollo de Personal – PDP Quinquenal y
 Anualizado concertados con el Comité Encargado y los actores institucionales, para
 la ejecución de programas de entrenamiento, especialización y actualización,
 orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
 5) Administrar y coordinar los procesos de reconocimientos y pagos de bonificaciones,
 gratificaciones, asignaciones, estímulos, y otros conceptos remunerativos;
 asimismo, el control de asistencia, puntualidad y permanencia de personal.
 6) Organizar, implementar y velar por la permanente actualización de los registros y el
 escalafón del personal; asimismo, difundir las acciones relacionadas con la
 seguridad y salud en el trabajo.
 7) Coordinar y participar en los procesos de análisis, descripción de perfiles
 profesionales y técnicos, evaluación de puestos, que permitan proponer
 alternativas de actualización en los procesos de selección, desarrollo de personal,
 evaluación de desempeño y administración salarial.
 8) Conducir la ejecución semestral de las evaluaciones de desempeño y medición del
 potencial de los trabajadores, que permita la ejecución de programas de
 capacitación, estímulo y fortalecimiento institucional.
 9) Participar en los procesos de las negociaciones colectivas con las organizaciones
 sindicales de trabajadores municipales y administrar las relaciones laborales en la
 Municipalidad.
 10) Proponer proyectos normativos inherentes a la administración de personal de
 conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
 11) Supervisar el registro único de Planillas (compromiso), las Certificaciones
 Presupuestales en materia de personal y solicitar el crédito presupuestario
 correspondiente en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF-GL).
 12) Conducir la formulación del Plan Operativo, Manual de Organización y Funciones –
 MOF y Manual de Procedimientos de la Sub – Gerencia; asimismo, el Presupuesto
 Analítico de Personal-PAP, Cuadro Nominal de Personal-CNP de la Corporación Edil
 y otros instrumentos de gestión que correspondan a su ámbito funcional.
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 13) Coordinar y controlar el cumplimiento de la presentación de las Declaraciones
 Juradas de Bienes y Rentas, gestionando su publicación y remisión a la Contraloría
 General de la República.
 14) Integrar el Comité de Administración del Fondo de Asistencia y Estimulo-CAFAE,
 Comisión de Procesos Administrativos Disciplinarios - en la fase instructiva y/a fase
 sancionadora - y otros relacionados con su ámbito funcional.
 15) Mantener permanente coordinación con la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
 SERVIR, en la implementación de los procesos técnicos de recursos humanos, la Ley
 30057, Reglamento General y otras directivas emitidas por ese Órgano Rector.
 16) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administración, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con SERVIR, ESSALUD, SUNAT, ONP, AFPs y otras entidades
 públicas y privadas relacionadas con el ámbito de sus competenticas. Depende
 jerárquicamente del Gerente de Administración, a quien reporta los resultados de su
 gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Recursos Humanos.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Licenciado en Administración, Ingeniero
 Administrativo o Ingeniero Industrial, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Recursos Humanos y operar software aplicativo a la
 función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 27°.- Son funciones especificas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo II–SP-AP
 Código: 10092AP2, según CAP 026.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo.
 Función Resumen: Ejecutar diversas actividades técnicas y de apoyo a profesionales del
 sistema administrativo de gestión de recursos humanos.
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 Funciones Específicas:
 1) Desarrollar acciones técnicas en el control y pago de los tributos y/o retenciones
 que se efectúan por diversos conceptos, impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ONP,
 ESSALUD) y retenciones judiciales y/o legales.
 2) Efectuar el control de asistencia, puntualidad y permanencia de personal,
 administrar los registros, legajos de personal y escalafón por grupos ocupacionales.
 3) Coordinar el registro en el SIAF las Certificaciones Presupuestales en materia de
 personal y solicitar las certificaciones del crédito presupuestario correspondiente.
 4) Apoyar en las acciones de ingreso, desplazamiento, registro, remuneraciones y
 pensiones, evaluación del desempeño laboral, régimen disciplinario, bienestar y
 capacitación, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
 5) Elaborar proyecto de resoluciones gerenciales y de alcaldía que debe visar el Sub –
 Gerente de Recursos Humanos, en el ámbito de su competencia.
 6) Estudiar y participar en la elaboración de normas, procedimientos e investigaciones
 preliminares de los procesos técnicos.
 7) Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes puestos a su consideración.
 8) Participar en la programación de actividades técnico – administrativas, en
 reuniones y comisiones de trabajo.
 9) Apoyar en los programas de capacitación, bienestar y desarrollo de personal.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Recursos Humanos,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub - Gerente de Recursos Humanos, a quien
 reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios en Administración, Ingeniería
 Administrativa o Psicología.
 2) Tener capacitación en el sistema administrativo de gestión de recursos humanos no
 menor de un (01) año y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en los sistemas administrativos a cargo de la Sub - Gerencia de Recursos
 Humanos.
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 ARTÍCULO 28°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Contabilidad:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo I –SP-DS
 Código: 10093DS1, según CAP 027.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Contabilidad
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
 de la Sub – Gerencia, en armonía con lo que dispone la Ley 28708 – Ley General del
 Sistema Nacional de Contabilidad, disposiciones modificatorias y complementarias;
 asimismo suministrar registro y elaborar los estados financieros de la Municipalidad.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
 gubernamental, en armonía con las orientaciones emitidas por la Dirección General
 de Contabilidad Pública.
 2) Supervisar los registros contables de las operaciones financieras y las rendiciones
 de cuentas en coordinación con la Sub - Gerencia de Tesorería.
 3) Orientar y conducir las conciliaciones mensuales de la información financiera de
 ingresos y gastos, así como de las cuentas bancarias, en coordinación con la Sub -
 Gerencia de Tesorería, levantándose el Acta correspondiente.
 4) Supervisar el registro contable de la ejecución presupuestal de la Municipalidad,
 cautelando la correcta aplicación legal y presupuestaria del egreso, ajustándose a la
 programación de pago establecida y a los montos presupuestados.
 5) Presentar oportunamente los Estados Financieros y Presupuestarios, dentro de los
 plazos establecidos en las Directivas Contables.
 6) Coordinar y supervisar la elaboración del Balance General y otros Estados
 Financieros de la Municipalidad.
 7) Coordinar con la Comisión de toma de inventarios físicos, de activos fijos y de
 existencias al cierre de cada ejercicio, en apoyo a la Sub – Gerencia de Logística.
 8) Disponer arqueos inopinados de las operaciones de ingreso y gastos de fondos
 públicos, así como de Almacén, Cartas Fianzas y de Especies Valoradas.
 9) Elevar y sustentar la información financiera y presupuestal, de manera trimestral y
 semestral ante la Dirección General de Contabilidad Pública; y así como anualmente
 para el Cierre Contable, Financiero y Presupuestal para la Cuenta General de la
 República.
 10) Elevar la información contable que requiera la Gerencia de Administración y los
 órganos superiores para la toma de decisiones.
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 11) Disponer el Control Previo de los Comprobantes de Pago, verificando que cuenten
 con los documentos fuentes sustentatorios y que se ajusten a la legalidad.
 12) Elaborar y proponer los instrumentos de gestión y normas internas para el mejor
 funcionamiento de la Subgerencia de Contabilidad.
 13) Elaborar y sustentar ante la Gerencia de Planificación y Presupuesto, , los costos de
 cada procedimiento administrativo y los derechos de tramitación que se
 establezcan en el Texto Único de Procedimientos Administrativos-TUPA, en el caso
 de los procedimientos administrativos que no tengan la condición de gratuitos.
 14) Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Gubernamental en lo que le
 corresponde al Sistema de Contabilidad y la ejecución del control previo y
 simultáneo.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administración, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en el cumplimiento de sus funciones;
 asimismo, con la Dirección General de Contabilidad Pública y otras entidades públicas y
 privadas, relacionadas con el ámbito de su competencia. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Administración, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional y técnico asignado a la Sub – Gerencia de
 Contabilidad.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Contador Público, debidamente colegiado y
 habilitado.
 2) Capacitación especializada en Contabilidad Gubernamental y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 29°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Tesorería:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I–SP-DS
 Código: 10094DS1, según CAP 028.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Tesorería
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 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
 de ingresos y gastos, en armonía con lo que dispone la Ley 28693 – Ley General del
 Sistema Nacional de Tesorería, disposiciones modificatorias y complementarias;
 asimismo, supervisa la seguridad y vigencia de los valores, fianzas, pólizas, cartas de
 garantía y efectivo; asimismo, del suministro de las cuentas corrientes de la
 Municipalidad.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de
 Tesorería.
 2) Conducir, controlar y registrar las actividades de ingresos y egresos, formulación del
 parte diario y el consolidado de fondos mensuales por entradas y salidas.
 3) Formular y proponer normas y procedimientos internos orientados a asegurar la
 aplicación de los procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Tesorería.
 4) Gestionar la apertura de cuentas y subcuentas bancarias, controlando y evaluando
 el manejo de las mismas.
 5) Controlar el fondo para gastos en efectivo, mediante Caja Chica sujetando su uso a
 las normas generales de tesorería y otras normas específicas aplicables al caso.
 6) Controlar el ingreso, registro y uso de las donaciones que recepcione la
 Municipalidad.
 7) Cumplir y hacer cumplir con las Normas de Control Gubernamental, en lo que le
 corresponde al Sistema de Tesorería y la ejecución del control previo y simultáneo.
 8) Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, luego de los resultados de
 flujos de caja diario o mensual, informando a la Gerencia de Administración.
 9) Programar la disponibilidad de fondos que garantice la atención de las obligaciones
 en relación a los ingresos y egresos.
 10) Solicitara la Gerencia de Administración Tributaria la información anual sobre los
 tributos pendientes de cobro. Información que deberá remitir a la Sub - Gerencia de
 Contabilidad para su consideración como Cuentas por Cobrar.
 11) Conducir la formulación del Plan Operativo Institucional-POI- de la Sub - Gerencia
 de Tesorería e informar trimestralmente, a la Gerencia de Planificación y
 Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las actividades y/o tareas
 programadas.
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 12) Efectuar el registro en el SIAF las Certificaciones Presupuestales del fondo fijo para
 pagos en efectivo – Caja Chica, entre otros y solicitar las certificaciones del crédito
 presupuestario correspondiente.
 13) Disponer el girado y pago, de las obligaciones municipales, en la Fase de Ejecución
 del Proceso Presupuestario, registrándolos en el SIAF.
 14) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administración, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con la Dirección General de Endeudamiento y Tesoro Público.
 Depende jerárquicamente del Gerente de Administración, a quien reporta los resultados
 de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional y técnico asignado a la Sub – Gerencia de
 Tesorería.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Contador Público, Licenciado en Administración o
 Economista, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en el Sistema de Tesorería o Finanzas y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 30°.- Son funciones específicas del Cajero:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo III –SP-AP
 Código: 10094AP3, según CAP 029.
 Denominación del Cargo Estructural: Cajero.
 Función Resumen: Ejecutar y verificar actividades diversas del Sistema de Tesorería;
 asimismo, es responsable de la custodia y vigencia de los valores, fianzas, pólizas, cartas
 de garantía y efectivo de la Municipalidad.
 Funciones Específicas:
 1) Controlar y registrar las actividades de ingresos y egresos, formula el parte diario y
 el consolidado de fondos mensuales por entradas y salidas.
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 2) Llevar el control, registro y custodia de los valores, fianzas, cartas de garantía,
 pólizas de seguro y otros valores.
 3) Elaborar el calendario de pagos y ejecutar la programación de los mismos en
 atención a las necesidades, requerimientos y priorización de la Alta Dirección.
 4) Ejecutar el balance diario de caja, formulando el estado correspondiente, revisa y
 firma el parte diario de ingresos.
 5) Programar y realizar el pago de planillas únicas de pagos, así como las liquidaciones
 de beneficios sociales.
 6) Supervisar los registros diarios de caja y efectuar conciliaciones bancarias.
 7) Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros que facilitan la toma de
 decisiones.
 8) Proponer los procedimientos y normas de control de tesorería necesarias para el
 cabal cumplimiento de sus funciones.
 9) Proporcionar información y apoyo en asuntos de su competencia a los órganos y
 unidades orgánicas de la Municipalidad.
 10) Velar por el cumplimiento de las normas de control gubernamental y las
 disposiciones legales vigentes que regulan las actividades del Sistema de Tesorería.
 11) Efectuar arqueos inopinados al fondo fijo para pagos en efectivo - Caja Chica y de
 las especies valoradas.
 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Tesorería, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Tesorería, a quien reporta los
 resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios de Contabilidad, Administración o
 Economista, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en el Sistema de Tesorería o Finanzas y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de tres (3) años en el ejercicio de la profesión y dos (2) años en
 Finanzas Públicas.
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 ARTÍCULO 31°.- Son funciones especificas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo II –SP-AP
 Código: 10094AP3, según CAP 030.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo.
 Función Resumen: Ejecutar actividades técnico - administrativas de cierta complejidad
 en apoyo a los profesionales de la Sub – Gerencia de Tesorería.
 Funciones Específicas:
 1) Registrar en el sistema SIAF los ingresos municipales ejecutados por el Sistema de
 Administración Tributaria-SAT.
 2) Apoyar la administración adecuada y con racionalidad los recursos financieros de la
 Corporación Edil.
 3) Controlar el ingreso, registro y uso de las donaciones que recepcione la
 Municipalidad.
 4) Participar en la propuesta de medidas de austeridad, disciplina y calidad del gasto.
 5) Ejecutar acciones, tendientes a conservar y asegurar el acervo documentario de la
 Sub - Gerencia de Tesorería.
 6) Efectuar conciliaciones mensuales de la información financiera de ingresos y gastos,
 así como de las cuentas bancarias, en coordinación con la Sub - Gerencia de
 Contabilidad, digitando el Acta correspondiente.
 7) Apoyar en la administración y control de las Especies Valoradas como los recibos de
 pagos, los formularios de Partidas de registro de hechos vitales, para tramite, para
 declaración jurada de impuestos (predial, automotriz, alcabala, etc.), bases de
 contrataciones, y otros.
 8) Participar en la Programación así como la Ampliación de los Calendarios de Pagos
 mensuales, así como el girado para el pago, de las obligaciones municipales.
 9) Participar en la elaboración del Plan Operativo Institucional-POI de la Sub - Gerencia
 de Tesorería y preparar los informes trimestrales, sobre los avances en la ejecución
 de las actividades y/o tareas programadas.
 10) Realizar registros en el SIAF las Certificaciones Presupuestales del fondo fijo para
 pagos en efectivo – aja Chica y solicitar las certificaciones del crédito
 presupuestario correspondiente.
 11) Participar en la programación de actividades técnico – administrativas en reuniones
 y comisiones de trabajo.
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 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Tesorería, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub - Gerente de Tesorería, a quien reporta los
 resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios en Contabilidad, Administración o
 Economía.
 2) Tener capacitación en el sistema administrativo de tesorería no menor de un (01)
 año y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en Finanzas Públicas o Tesorería.
 ARTÍCULO 32°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Logística:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I–SP-DS
 Código: 10095DS1, según CAP 031.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Logística
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos
 técnicos y actividades del Sistema de Abastecimiento; asimismo conducir el proceso
 selección de adquisiciones de bienes y servicios y contratos de ejecución y consultoría
 de obras, en armonía con lo prescrito en la Ley de Contrataciones del Estado.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar de manera eficiente y eficaz los
 procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento, orientados al uso racional de los
 bienes y suministros, asegurando una adecuada y óptima prestación de servicios a
 la comunidad
 2) Conducir la elaboración y presentación del Plan Anual de Contrataciones, así como
 organizar, asesorar y ejecutar los procesos de selección en el marco de la Ley de
 Contrataciones del Estado.
 3) Conducir la elaboración del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para ser
 comprendida en el Presupuesto anual.
 4) Programar el almacenamiento y distribución racional y oportuna de los bienes,
 materiales e insumos que requieren los órganos de la Municipalidad.
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 5) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar la correcta prestación de los
 servicios de seguros.
 6) Integrar el Comité Especial Permanente de Adjudicaciones de menor cuantía.
 7) Proponer y participar en la conformación de los Comités Especiales para las
 licitaciones, concursos públicos y adjudicaciones directas.
 8) Administrar la base de datos de proveedores de bienes y servicios.
 9) Organizar, asesorar y controlar los procesos de selección de todos los órganos de la
 Municipalidad, conforme a la programación establecida en el Plan Anual de
 Contrataciones.
 10) Coordinar oportunamente con los diferentes órganos/unidades orgánicas sus
 necesidades y especificaciones técnicas para la adquisición y contratación de
 bienes, servicios y obras, según el plan vigente.
 11) Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar
 acciones de seguimiento y control de inventarios.
 12) Supervisar el oportuno despacho de los bienes, de acuerdo a los pedidos de los
 órganos y unidades orgánicas, en función al stock de almacén.
 13) Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre adquisición
 de bienes, servicios y sobre el proceso de almacenamiento.
 14) Coordinar la valorización del inventario de bienes de Almacén y conciliarlo con la
 Sub - Gerencia de Contabilidad.
 15) Coordinar con los diferentes órganos/unidades orgánicas sus necesidades y
 especificaciones técnicas para la adquisición y contratación de bienes, servicios y
 obras, según el plan vigente.
 16) Disponer registros en el SIAF las certificaciones presupuestales y solicitar las
 certificaciones del crédito presupuestario correspondiente, en los procesos de
 adquisición de bienes y servicios
 17) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administración, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con el Consejo Supervisor de las Contrataciones del Estado y otras
 entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente del Gerente de Administración,
 a quien reporta los resultados de su gestión.
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 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Logística.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Licenciado en Administración, Contador Público o
 Ingeniero de Sistemas, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en los Sistemas Abastecimiento y Contrataciones del
 Estado y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 33°.- Son funciones especificas del Almacenero:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo II –SP-AP.
 Código: 10095AP2, según CAP 032.
 Denominación del Cargo Estructural: Almacenero.
 Función Resumen: Ejecutar actividades de apoyo para la adquisición de bienes y
 servicios, así como el suministro del almacén, su conservación y seguridad.
 Funciones Específicas:
 1) Elaborar y proponer la programación del almacenamiento y distribución racional y
 oportuna de bienes, materiales e insumos que requieren los órganos de la
 Municipalidad.
 2) Administrar la base de datos de las existencias y fechas de expiración de los
 productos perecibles.
 3) Coordinar oportunamente con los diferentes órganos/unidades orgánicas sus
 necesidades y especificaciones técnicas para la adquisición de bienes, según plan
 vigente.
 4) Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar
 acciones de seguimiento y control de inventarios.
 5) Despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos de los órganos/unidades orgánicas y
 en función del stock de almacén.
 6) Cumplir las disposiciones internas y externas sobre el proceso de almacenamiento
 de bienes.
 7) Coordinar la valorización del inventario de bienes de Almacén y conciliarlo con la
 Sub – Gerencia de Contabilidad.
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 8) Informar mensualmente al Sub - Gerente de Logística sobre las existencias en
 almacén, medidas de conservación, mantenimiento y seguridad de los bienes.
 9) Participar en la elaboración del Cuadro de Necesidades de Bienes, su Presupuesto y
 Plan Anual de Adquisiciones.
 10) Revisar y atender los Pedidos de Comprobantes de Salida de bienes de Almacén.
 11) Formular y proponer normas internas de almacenamiento, orientadas a dar estricto
 cumplimiento a lo normado por el Sistema de Abastecimiento.
 12) Participar en la formulación del Plan Operativo Institucional (POI) de la Sub -
 Gerencia de Logística e informar trimestralmente, sobre los avances en la ejecución
 de las actividades y/o tareas programadas.
 13) Elaborar estudios de posibilidades que ofrece el mercado, necesarios para los
 procesos de selección a convocar.
 14) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Logística, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Logística, ante quien responde
 por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios en Administración, Economía o
 Contabilidad.
 2) Tener capacitación en el sistema administrativo de abastecimiento no menor seis
 (6) meses y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en el área de almacenes.
 ARTÍCULO 34°.- Son funciones especificas del Técnico Administrativo I(2):
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I –SP-AP.
 Código: 10095AP1, según CAP 033 y 034.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo.
 Función Resumen: Participar en la programación, organización, coordinación, ejecución
 y control los procesos técnicos y actividades del Sistema de Abastecimiento; asimismo
 en los procesos de selección de adquisiciones de bienes y servicios y contratos de
 ejecución y consultoría de obras.
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 Funciones Específicas:
 1) Participar en la formulación y ejecución del Plan Anual de Contrataciones, así como
 apoyar en los procesos de selección de todos los órganos de la Municipalidad.
 2) Apoyar en la formulación del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para ser
 comprendido en el Presupuesto anual.
 3) Participar en la programación de almacenamiento y garantizar el abastecimiento
 racional y oportuno de los bienes, materiales e insumos que requieran los órganos
 de la Municipalidad.
 4) Participar en la elaboración y custodia de los expedientes de los procesos de
 selección.
 5) Coordinar con los diferentes órganos/unidades orgánicas sus necesidades y
 especificaciones técnicas para la adquisición y contratación de bienes, servicios y
 obras, según el plan vigente.
 6) Coordinar la distribución de los bienes, de acuerdo a los requerimientos de los
 órganos/ unidades orgánicas y en función al stock de almacén.
 7) Coordinar con la Sub – Gerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial el
 registro, verificación y control en la base de datos de inmuebles y terrenos de
 propiedad de la Municipalidad.
 8) Orientar en forma técnica la administración de los almacenes de bienes, adoptando
 las correspondientes medidas de conservación y seguridad.
 9) Hacer el registro en el SIAF las certificaciones presupuestales y solicitar las
 certificaciones del crédito presupuestario correspondiente, en los procesos de
 adquisición de bienes y servicios.
 10) Elaborar los estudios de posibilidades que ofrece el mercado, necesarios para los
 procesos de selección a convocar.
 11) Llevar registros sobre el cumplimiento de los contratos de adquisición de bienes y
 servicios y contratos de ejecución y consultoría de obras, según su competencia.
 12) Participar en el cálculo de penalidades a la que se hacen merecedores los
 proveedores por incumplimiento de contratos de bienes y de los servicios;
 asimismo en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Urbano las que
 corresponden a la ejecución y consultoría de obras.
 13) Elaborar y proponer normas internas orientadas a dar estricto cumplimiento a lo
 normado por el Sistema de Abastecimiento.
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 14) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Logística, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Logística, a quien reporta el
 resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o estudios universitarios en Administración, Ingeniero
 Administrativo, Contabilidad, Ingeniería Administrativa o Ingeniería en Sistemas.
 2) Tener capacitación en abastecimiento o logística no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en el sistema de abastecimiento o logística.
 ARTÍCULO 35°.- Son funciones especificas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Especialista Administrativo II–SP-EJ
 Código: 10095AP1, según CAP 035.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale de
 la Sub - Gerencia de Logística.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa a la Sub - Gerencia.
 3) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Sub -
 Gerente.
 4) Atender y anunciar a los proveedores, postores, contratistas, público y personal de
 la Municipalidad que requiere entrevistarse con el Sub - Gerente.
 5) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Sub - Gerencia.
 6) Organizar y administrar el Archivo de la Sub - Gerencia.
 7) Coordinar reuniones y concertar citas con el Sub - Gerente.
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 8) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 9) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub - Gerente de Logística, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub - Gerente de Logística, ante quien responde
 por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de un (1) año en labores de la especialidad.
 ARTÍCULO 36°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Servicios Generales y
 Control Patrimonial:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I–SP-DS
 Código: 10096DS1, según CAP 036.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Servicios Generales y Control
 Patrimonial
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos
 técnicos y actividades relacionadas con la administración de inmuebles, maquinarias y
 equipos, mobiliario y enseres y otros bienes. También le corresponde suministrar los
 servicios de transporte, conservación, mantenimiento y seguridad.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de custodia y
 conservación de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad
 y de los que se encuentran bajo su administración.
 2) Disponer el control en forma periódica del cumplimiento de los contratos suscritos
 con personas naturales o jurídica se informar a la Gerencia de Administración y
 Asesoría Jurídica, en caso de incumplimiento de los contratos de alquiler de los
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 bienes municipales, por parte de los conductores, a fin de que se actúe legalmente
 en salvaguarda de los intereses de la Municipalidad.
 3) Disponer inspecciones técnicas de los bienes de propiedad de la Municipalidad y
 de los que están bajo su administración, tendientes a verificar su uso y destino.
 4) Remitir y/o actualizar la información sobre los bienes de propiedad de la
 Municipalidad o los que se encuentran bajo su administración, para su
 incorporación en el Sistema de Información Nacional de Bienes Estatales-SINABIP.
 5) Conducir los procesos de Depreciación y las Revaluaciones anuales de los bienes
 muebles e inmuebles, para su remisión oportuna a la Sub-Gerencia de Contabilidad.
 6) Conducir la elaboración de los actos administrativos de saneamiento, adquisición y
 administración de los bienes, organizando los expedientes sustentatorios
 correspondientes.
 7) Proponer la adquisición y contratación de pólizas de seguros contra todo riesgo
 para los bienes, equipos y maquinaria de la Corporación Edil.
 8) Conducir y disponer los actos administrativos, para la aprobación de los procesos
 de Altas, Bajas y Enajenación de Bienes; asimismo, el saneamiento físico y legal de
 los terrenos e inmuebles de propiedad municipal, coordinando con los
 órganos/unidades orgánicas comprendidas y emitiendo los informes técnicos que
 corresponda.
 9) Participaren los actos de adquisición, administración y disposición de los bienes, a
 cargo de la Subgerencia de Logística.
 10) Organizar y conducir los inventarios anuales de bienes de conformidad con las
 normas emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
 11) Formular, proponer y supervisar la ejecución del plan de mantenimiento
 preventivo, mantenimiento recuperativo y reparación posterior, reposición y
 renovación de los equipos, maquinarias e instalaciones.
 12) Programar, controlar y mantener actualizada la información referente a los
 servicios de agua, energía eléctrica, telefonía fija, telefonía celular y radio
 comunicación de la Municipalidad, así como supervisar el uso correcto, la
 operatividad y calidad de los mismos.
 13) Conducir la elaboración del Plan Operativo Institucional (POI) de la Subgerencia de
 Control Patrimonial y Equipo Mecánico e informar trimestralmente, a la Gerencia
 de Presupuesto, Planificación y Racionalización, sobre los avances en la ejecución
 de las Actividades y/o Tareas programadas.
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 14) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administración, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones asignadas.
 Depende jerárquicamente del Gerente de Administración, a quien reporta los resultados
 de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Servicios Generales y Control Matrimonial.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario Ingeniero Mecánico - Eléctrico, Licenciado en
 Administración o Contador Público, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Servicios Generales, Servicio Mecánico y Control
 Patrimonial y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 ARTÍCULO 37°.- Son funciones especificas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I –SP-AP.
 Código: 10096AP1, según CAP 037.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo.
 Función Resumen: Ejecutar los procesos técnicos y actividades relacionadas con la
 administración de inmuebles, maquinarias y equipos, mobiliario y enseres y otros
 bienes.
 Funciones Específicas:
 1) Apoyar al Sub - Gerente en velar por la adecuada prestación de servicios de control
 patrimonial; asimismo, el suministro de los servicios de transporte, conservación,
 mantenimiento y seguridad de instalaciones.
 2) Proporcionar a la Sub – Gerencia de Contabilidad la información respecto a los
 bienes patrimoniales de la Municipalidad, para su valorización, depreciación,
 revaluación, bajas y excedentes de los mismos.
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 3) Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de
 propiedad de la Municipalidad.
 4) Apoyar con la entrega de información histórica a la Gerencia de Desarrollo Urbano,
 Gerencia de Asesoría Jurídica y Procuraduría Pública Municipal, para el trámite de
 titulación y saneamiento físico legal de vehículos e inmuebles de la Municipalidad.
 5) Coordinar y ejecutar los procesos técnicos de codificación y asignación de los bienes
 patrimoniales.
 6) Supervisar, controlar e informar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecución
 de los trabajos de reparación de la flota vehicular y maquinaria efectuados en los
 talleres de la Municipalidad o por terceros.
 7) Efectuar liquidaciones y emitir informes estadísticos relacionados con la provisión y
 consumo de combustibles y lubricantes a los vehículos, maquinarias y equipos de la
 Municipalidad.
 8) Elaborar informes mensuales para la firma del Sub - Gerente dirigido al Gerente de
 Administración, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
 9) Ejecutar inspecciones técnicas de los bienes de propiedad de la Municipalidad y de
 los que están bajo su administración, tendientes a verificar su uso y destino.
 10) Formular, en forma oportuna, los requerimientos de lubricantes, combustibles y
 servicios para garantizar la operatividad de la maquinaria.
 11) Administrar la información que se procese en el Sistema Informático con que
 cuente la Sub - Gerencia, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
 12) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Servicios Generales
 y Control Patrimonial, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Servicios Generales y Control
 Patrimonial, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios no concluidos en Contabilidad, Economía
 o Administración.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis(6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el área administrativa.
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 5.5. DE LA SUB – GERENCIA DE SISTEMAS Y PROCESOS INFORMÁTICOS
 ARTÍCULO 38°.- Son Funciones generales de la Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos
 Informáticos:
 1) Programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar el diseño, desarrollo e
 implementación del sistema informático, infraestructura tecnológica, y procesos de
 la Municipalidad.
 2) Proponer para su aprobación el Plan Anual de Mejoramiento de la Tecnología de la
 Información, así como autorizar y dirigir la asignación y distribución del
 equipamiento de hardware y software, a todas las unidades orgánicas de la
 Municipalidad.
 3) Proponer para su aprobación el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los
 Sistemas de Información, así como autorizar y dirigir la implementación de los
 productos informáticos resultantes, a todas las unidades orgánicas de la
 Municipalidad.
 4) Elaborar y proponer el Plan Operativo Informático para su aprobación y elevación a
 la Oficina Nacional de Gobierno Electrónico e Informática.
 5) Proponer, coordinar y evaluar los procedimientos, así como velar por su
 implementación y mantenimiento.
 6) Coordinar, desarrollar y controlar las acciones de procesamiento, emisión de
 reportes y/o productos de su competencia, y evaluar el control de calidad de los
 mismos.
 7) Dirigir y evaluar el desarrollo de proyectos relativos a los sistemas de información y
 sistematización de los procesos que se ejecutan en la Municipalidad.
 8) Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la información y uso de equipos y
 aplicaciones informáticas.
 9) Dirigir los estudios sobre los avances de tecnologías de información e identificar las
 necesidades de infraestructura tecnológica, de información y de redes de
 comunicaciones de la Municipalidad.
 10) Dirigir la gestión técnica de la red de datos y de comunicaciones, así como del
 almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de la información.
 11) Coordinar las necesidades de licenciamiento de software de la Municipalidad.
 12) Dirigir el desarrollo y aplicación de planes de contingencias para salvaguardar tanto
 la información, como la infraestructura tecnológica de la Municipalidad.
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 13) Elaborar estadística básica para aplicación en los diferentes procesos y acciones de
 la Municipalidad; asimismo formular el Plan Estadístico Municipal y su registro en el
 Sistema de Programación y Evaluación Multianual de las Actividades Estadísticas -
 SISPEMA.
 14) Centralizar, procesar, analizar y consolidar la información estadística de la
 Municipalidad, para la estructuración y proyección de las principales variables
 socioeconómicas de la provincia.
 15) Mantener estrecha coordinación con el Instituto Nacional de Estadística e
 Informática, Oficina Nacional de Gobierno Electrónico e Informática y entidades
 públicas y privadas que cumplen funciones análogas.
 16) Cumplir otras funciones que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con
 el ámbito de su competencia.
 ARTÍCULO 39°.- La Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos está integrada
 por los cargos siguientes:
 1. Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I)
 ARTÍCULO 40°.- Son funciones especificas del Sub – Gerente de Sistemas y Procesos
 Informáticos:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo I-SP-DS
 Código: 10101DS1, según CAP 038.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Sistemas y Procesos
 Informáticos
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos
 técnicos y actividades relacionadas con la administración racional de las tecnologías de
 información y sistema estadístico municipal.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar el diseño, desarrollo e
 implementación de los sistemas informático y estadística, infraestructura
 tecnológica, y procesos de la Municipalidad.
 2) Proponer para su aprobación el Plan Anual de Mejoramiento de la Tecnología de la
 Información, así como autorizar y dirigir la asignación y distribución del
 equipamiento de hardware y software, a todos los órganos y unidades orgánicas de
 la Municipalidad.
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 3) Proponer para su aprobación el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los
 Sistemas de Información, así como autorizar y dirigir la implementación de los
 productos informáticos resultantes, a todas las unidades orgánicas de la
 Municipalidad.
 4) Dirigir la elaboración del Plan Estadístico Municipal y el registro en el Sistema de
 Programación y Evaluación Multianual y Anual de Actividades Estadísticas
 (SISPEMA).
 5) Organizar y conducir la programación de las actividades estadísticas y el registro a
 través del Sistema del Plan Estadístico Nacional (SISPEN).
 6) Elaborar y proponer el Plan Operativo Informático para su aprobación y elevación a
 la Oficina Nacional de Gobierno Electrónico e Informática.
 7) Proponer, coordinar y evaluar los procedimientos, así como velar por su
 implementación y mantenimiento.
 8) Coordinar, desarrollar y controlar las acciones de procesamiento, emisión de
 reportes y/o productos de su competencia, y evaluar el control de calidad de los
 mismos.
 9) Dirigir y evaluar el desarrollo de proyectos relativos a los sistemas de información y
 sistematización de los procesos que se ejecutan en la Municipalidad.
 10) Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la información y uso de equipos y
 aplicaciones informáticas.
 11) Dirigir los estudios sobre los avances de tecnologías de información e identificar las
 necesidades de infraestructura tecnológica, de información y de redes de
 comunicaciones de la Municipalidad.
 12) Dirigir la gestión técnica de la red de datos y de comunicaciones, así como del
 almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de la información.
 13) Coordinar las necesidades de licenciamiento de software de la Municipalidad.
 14) Dirigir el desarrollo y aplicación de planes de contingencias para salvaguardar tanto
 la información, como la infraestructura tecnológica de la Municipalidad.
 15) Centralizar, procesar, analizar y consolidar la información estadística de la
 Municipalidad, para la estructuración y proyección de las principales variables
 socioeconómicas de la provincia.
 16) Mantener estrecha coordinación con el Instituto Nacional de Estadística e
 Informática, Oficina Nacional de Gobierno Electrónico e Informática y entidades
 públicas y privadas que cumplen funciones análogas.
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 17) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente Municipal, relacionadas con
 el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones asignadas;
 asimismo, con la Dirección General del Gobierno Electrónico e informática, Instituto
 Nacional de Estadística e Informática y otras entidades públicas y privadas. Depende
 jerárquicamente del Gerente Municipal, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario Ingeniero en Sistemas o Licenciado en Estadística,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Sistemas, Informática y Estadística y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la Administración Pública.
 VI. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
 PRIMERA.- Las funciones específicas de las Gerencias de Asesoría Jurídica, Planificación
 y Presupuesto, Secretaría General, Administración y Sub – Gerencia de Sistemas y
 Procesos Informáticos integrantes de los Órganos de Asesoramiento y Apoyo
 gradualmente se adecuarán a lo establecido en la Ley 27972 –Ley Orgánica de
 Municipalidades, en armonía con los instrumentos de gestión vigentes, que se han
 aprobado en el marco del proceso de reestructuración y reordenamiento de la
 Corporación Edil.
 SEGUNDA.- El presente Manual se implementará gradualmente, dejando sin efecto las
 funciones asignadas a los diversos cargos de la Municipalidad Distrital de Marcona, a
 partir del día siguiente de su publicación.
 joar/kmag
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 ANEXO N° 1
 ORGANIGRAMA ANALÍTICO
 Sub Gerencia de Logística
 Sub Gerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
 GERENCIA DE ADMINISTRACION
 Sub Gerencia Planeamiento y
 Programación de Inversiones
 Sub Gerencia
 Racionalización Sub Gerencia de
 Presupuesto
 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
 GERENCIA DE PLANIFICACION Y
 PRESUPUESTO
 GERENCIA MUNICIPAL
 GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
 Sub Gerencia de Trámite
 Documentario y Archivo General
 Sub Gerencia de Relaciones Públicas
 e Imagen Institucional
 ALCALDÍA
 Sub Gerencia de RR.HH.
 Sub Gerencia de Tesorería
 Sub Gerencia de Contabilidad
 Sub-Gerencia Sistemas y Procesos
 Informáticos
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 ANEXO N° 2
 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 UNIDAD ORGANICA CARGO ESTRUCTURAL CARGO CLASIFICADO N° DE
 CARGOS GRUPO
 OCUPACIONAL
 ORGANOS DE ASESORAMIENTO GERENCIA.ASESORIA JURIDICA GERENCIA PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 2
 Gerente Director Sist. Administ. II 1 E. Confianza
 Técnico Abogacía Técnico Abogacía II 1 Apoyo
 5
 Gerente Director Sist. Administ. II 1 E. Confianza
 Sub - Gerente Director Sist. Administ. I 3 D. Superior
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 ORGANOS DE APOYO GERENCIA SECRETARIA GENERAL GERENCIA DE ADMINISTRACION SUBGERENCIA SISTEMAS Y PROCESOS INFORMATICOS
 6
 Gerente Director Sist. Administ. II 1 E. Confianza
 Sub - Gerente Director Sist. Administ. I 1 D. Superior
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo III 1 Apoyo
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo I 1 Apoyo
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Conserje Trabajador de Servicio II 1 Apoyo
 15
 Gerente Director Sist. Administ. II 1 E. Confianza
 Sub - Gerente Director Sist. Administ. I 5 D. Superior
 Cajero Técnico Administrativo III 1 Apoyo
 Almacenero Técnico Administrativo II 1 Apoyo
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo II 2 Apoyo
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo I 3 Apoyo
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Secretaria Secretaria I 1 Apoyo
 1
 Sub - Gerente Director Sist. Administ. I 1 D. Superior
 TOTAL 29
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 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
 NASCA – PERÚ
 2015
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“Año de la Diversificación Productiva y del Fortalecimiento de la Educación”
 RESOLUCION DE ALCALDIA N° -2015-MDM/ALC
 Marcona, VISTO: El Informe Nº -2015-MDM/GM de la Gerencia Municipal elevando el Proyecto de
 Manual de Organización y Funciones – MOF Tomo III que comprende los cargos de la Gerencia de Administración Tributaria y Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Marcona y demás documentos que lo escoltan;
 CONSIDERANDO: Que, conforme el artículo 194° de la Constitución Política del Estado, modificado por la
 Ley 27680 y artículo II del Título Preliminar de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia;
 Que, la Segunda Disposición Complementaria de la Ordenanza N° 013-2015-MDM, que
 aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Distrital de Marcona, señala que éste instrumento de gestión municipal se complementará con el correspondiente Manual de Organización y Funciones;
 Que, asimismo, el nuevo Cuadro para Asignación de Personal – CAP de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, aprobado por Ordenanza N°017-2015-MDM, prevé un total de Ciento Sesenta y Siete (167) cargos, correspondiendo Siete (07) cargos a la Gerencia de Administración Tributaria y Dice (12) a la Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Marcona;
 Que, el Proyecto de Manual de Organización y Funciones del visto, se ha elaborado de
 conformidad con las normas orientadoras contenidas en la Resolución Jefatural N° 551-91-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 004-91-INAP/DNR “Formulación de Manuales de Organización y Funciones” y las modificaciones contenidas en la Resolución Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones”, por lo que resulta necesario aprobarlo y se constituya en un valioso documento de gestión;
 Que, el citado documento está orientado en constituirse en una norma técnica y
 herramienta de gestión organizacional moderna y sostenible, tendiendo a delimitar las competencias y responsabilidades que optimicen y garanticen la calidad de la gestión municipal con eficiencia, eficacia, productividad y competitividad;
 Estando a lo expuesto, con las visaciones de la Gerencia de Planificación y Presupuesto,
 Gerencia de Asesoría Jurídica y Gerencia Municipal; y, en uso de las atribuciones conferidas por el artículo 20º numeral 6) de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades;
 SE RESUELVE: ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Organización y Funciones - Tomo III que
 comprende los cargos de la Gerencia de Administración Tributaria y Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Marcona, que consta de Seis (06) numerales, Veinte y
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cuatro (24) Artículos, Dos (2) Disposiciones Complementarias y Finales, Un (01) Organigrama Analítico y Un (01) Cuadro Orgánico de Cargos, que forman parte de la presente Resolución.
 ARTICULO 2°.- DISPONER que la Gerencia de Secretaría General proceda a la
 reproducción y distribución del presente Manual a cada uno de los funcionarios y servidores de la Gerencia de Administración Tributaria y Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Marcona.
 ARTICULO 3°.- DISPONER que la presente Resolución entre en vigencia al día siguiente
 de su publicación, bajo el procedimiento establecido en la Ley. REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
 DR. PEDRO IVAN TORRES OBANDO Alcalde
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 I. PRESENTACION
 El Manual de Organización y Funciones - Tomo III de la Gerencias de Administración Tributaria
 y Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Marcona, ha sido formulado en
 cumplimiento de lo señalado en la Segunda Disposición Complementaria del Reglamento de
 Organización y Funciones, aprobado por Ordenanza N° 013-2015-MDM, establece que éste
 instrumento de gestión municipal, se implementará con el correspondiente Manual de
 Organización y Funciones; y, sobre la base del Cuadro para Asignación de Personal, aprobado
 por Ordenanza Nº 017-2015-MDM.
 Este Manual de Organización y Funciones es producto de la recolección, sistematización y
 ordenamiento de la información proporcionada por los funcionarios y servidores de la
 Municipalidad y la observación directa en la atención de los procesos y servicios públicos
 locales; para tal efecto se ha contado con la metodología contenida en la Resolución Jefatural
 N° 551-91-INAP/DNR - Aprueba Directiva N° 004-91-INAP/DNR - “Formulación de Manuales de
 Organización y Funciones” y las modificaciones introducidas por la Resolución Jefatural N° 095-
 95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR - “Normas para la Formulación del
 Manual de Organización y Funciones”.
 El Manual tiene como propósito fundamental el de describir con claridad las funciones
 principales de cada uno de los cargos que integran la estructura orgánica de la Municipalidad
 Distrital de Marcona, delimitando el ámbito, naturaleza y campo de acción de los mismos;
 además define con meridiana claridad las funciones específicas que le competen, las relaciones
 de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos que deben reunir las personas para ser
 asignadas en cada uno de ellos.
 En éste contexto, el Manual se constituye en un instrumento orientador y de control, siendo
 fuente de permanente consulta, por presentarse en forma clara y concisa, al definir la
 estructura orgánica, funciones, actividades y tareas de cada uno de los cargos descritos.
 Se espera que como documento orientador, sea revisado por cada una de las personas que
 desempeñan los diferentes cargos, propiciando el diálogo y proponiendo su periódica
 actualización, a fin de mantenerlo acorde con el proceso de cambios que exige la
 Administración Municipal Moderna.
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 II. INDICE RESOLUCION DE APROBACION
 I. PRESENTACION
 II. INDICE
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
 5.1. De la Gerencia de Administración Tributaria 5.2. De la Gerencia de Desarrollo Urbano
 VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
 ANEXOS
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 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS GERENCIAS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y DESARROLLO URBANO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
 MARCONA
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 ARTÍCULO 1°.- El Organigrama Analítico de las Gerencias de Administración Tributaria y
 Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se consigna en el
 Anexo 1.
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 ARTICULO 2°.- El Cuadro Orgánico de Cargos de las Gerencias de Administración
 Tributaria y Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se
 consigna en el Anexo 2.
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES Y ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 DE LOS ORGANOS DE LINEA
 5.1. DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
 ARTÍCULO 3°.- Son funciones generales de la Gerencia de Administración Tributaria:
 1) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
 tributarias y no tributarias, de competencia municipal.
 2) Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las políticas, normas, planes y
 programas que correspondan al ámbito de su competencia.
 3) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de
 contribuyentes y predios, recaudación y fiscalización tributaria.
 4) Emitir las Resoluciones que ponen fin a la primera instancia administrativa en el
 procedimiento contencioso y no contencioso tributario, con excepción de aquellas
 en las que la firma no se encuentre delegada.
 5) Organizar y supervisar la actualización anual de las declaraciones juradas y,
 liquidación del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.
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 6) Tramitar la elevación de los recursos de apelación admitidos y de las quejas
 presentadas por los contribuyentes de la provincia y reguladas por el Código
 Tributario.
 7) Efectuar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de
 recaudación y recaudadores, cuentas corrientes de los contribuyentes,
 determinación de costos de los servicios municipales y valor de las especies
 valoradas.
 8) Recepcionar las declaraciones juradas, actualizar los padrones y supervisar su
 procesamiento.
 9) Acotar los tributos, generar las multas y sanciones por infracción tributaria, en
 armonía con la Ley de Tributación Municipal y el Código Tributario, normas
 reglamentarias y modificatorias.
 10) Realizar inspecciones de campo, a fin de detectar probables evasiones tributarias.
 11) Informar periódicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la situación
 de pagos de los contribuyentes.
 12) Proponer normas y procedimientos tendientes a mejorar el sistema tributario
 municipal.
 13) Brindar servicios de orientación y asesoría al contribuyente, a través de guías,
 afiches y trípticos de fácil comprensión.
 14) Realizar estudios de costos de los diversos servicios municipales en estrecha
 coordinación con la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 15) Formular el presupuesto de ingresos, acompañado de la justificación y anexos
 sustentatorios.
 16) Efectuar permanentes operativos de fiscalización tributaria y no tributaria, para
 conocer el porcentaje de contribuyentes morosos, omisos, evasores y multados, a
 fin de optimizar la recaudación de los ingresos propios.
 17) Elaborar el calendario de obligaciones tributarias y no tributarias.
 18) Emitir, aprobar y visar resoluciones de su competencia: Resoluciones de
 Determinación y/o Multas Tributarias y no Tributarias, Órdenes de Pago, en
 concordancia con las disposiciones legales vigentes.
 19) Conciliar mensualmente sus operaciones y cuentas con la Gerencia de
 Administración.
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 20) Emitir actos resolutivos resolviendo solicitudes de reclamación e impugnación de
 índole tributaria y administrativa que le compete.
 21) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el ámbito
 de su competencia.
 ARTICULO 4°.- La Gerencia de Administración Tributaria como Órgano de Línea está
 integrada por los siguientes cargos:
 Gerencia
 1) Gerente (Director Sistema Administrativo II)
 2) Secretaria (Secretaria II)
 Sub - Gerencia de Registro y Orientación
 3) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I)
 Sub - Gerencia de Recaudación
 4) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I)
 Sub - Gerencia de Fiscalización Tributaria y Administrativa
 5) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I)
 Sub - Gerencia de Ejecución Coactiva
 6) Sub - Gerente (Ejecutor Coactivo II)
 7) Auxiliar Coactivo(Auxiliar Coactivo I)
 ARTICULO 5°.- Son funciones específicas del Gerente de Administración Tributaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo II–EC
 Código: 10111EC2, según CAP 039.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente de Administración Tributaria.
 Función Resumen: Programar, programar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y
 evaluar la administración, registro, recaudación, control y fiscalización de todos los
 ingresos tributarios y no tributarios; asesoría y orientación tributaria municipal, así como
 ejecutar la cobranza coactiva y proponer las medidas sobre política tributaria, en
 armonía con las disposiciones sobre la materia.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades tributarias
 y no tributarias, de competencia municipal.
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 2) Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las políticas, normas, planes y
 programas que correspondan al ámbito de su competencia.
 3) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de
 contribuyentes y predios, recaudación y fiscalización tributaria.
 4) Emitir las Resoluciones que ponen fin a la primera instancia administrativa en el
 procedimiento contencioso y no contencioso tributario, con excepción de aquellas
 en las que la firma no se encuentre delegada.
 5) Organizar y supervisar la actualización anual de las declaraciones juradas y,
 liquidación del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.
 6) Tramitar la elevación de los recursos de apelación admitidos y de las quejas
 presentadas por los contribuyentes de la provincia y reguladas por el Código
 Tributario.
 7) Efectuar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados de
 recaudación y recaudadores, cuentas corrientes de los contribuyentes,
 determinación de costos de los servicios municipales y valor de las especies
 valoradas.
 8) Monitorear las acciones de acotar los tributos, generar las multas y sanciones por
 infracción tributaria, en armonía con la Ley de Tributación Municipal y el Código
 Tributario, normas reglamentarias y modificatorias.
 9) Informar periódicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la situación
 de pagos de los contribuyentes.
 10) Proponer normas y procedimientos tendientes a mejorar el sistema tributario
 municipal.
 11) Realizar estudios de costos de los diversos servicios municipales en estrecha
 coordinación con las Gerencia de Planificación y Presupuesto y Administración.
 12) Coordinar y elevar el presupuesto de ingresos, acompañado de la justificación y
 anexos sustentatorios.
 13) Supervisar los permanentes operativos de fiscalización tributaria y no tributaria,
 para conocer el porcentaje de contribuyentes morosos, omisos, evasores y
 multados, a fin de optimizar la recaudación de los ingresos propios.
 14) Elaborar el calendario de obligaciones tributarias y no tributarias.
 15) Emitir, aprobar y visar resoluciones de su competencia: Resoluciones de
 Determinación y/o Multas Tributarias y no Tributarias, Órdenes de Pago, en
 concordancia con las disposiciones legales vigentes.
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 16) Conciliar mensualmente sus operaciones y cuentas con la Gerencia de
 Administración.
 17) Emitir actos resolutivos resolviendo solicitudes de reclamación e impugnación de
 índole tributaria y administrativa que le compete.
 18) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el ámbito
 de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con la SUNAT y otras entidades públicas y privadas en razón de la
 naturaleza de su cargo. Depende jerárquicamente del Gerente Municipal, a quien
 reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre los Sub – Gerentes de Registro y Orientación, Recaudación,
 Fiscalización Tributaria y Administrativa y Ejecución Coactiva, personal profesional,
 técnico y auxiliar asignado a la Gerencia de Administración Tributaria.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Contador Público, Licenciado en Administración, Economista o
 Abogado, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en los Sistemas Administrativos a su cargo y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años en
 la Administración Pública.
 ARTICULO 6°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP – AP.
 Código: 10111AP2, según CAP 040.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa a la
 Gerencia de Administración Tributaria.
 Funciones Específicas:
 1) Prestar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia de Administración Tributaria.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa a la Gerencia de Administración Tributaria.
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 3) Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certámenes organizados
 por la Gerencia de Administración Tributaria.
 4) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Gerencia de Administración Tributaria.
 5) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su atención y despacho
 respectivo y/o archivo.
 6) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Gerente.
 7) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Gerente.
 8) Organizar y administrar el Archivo de la Gerencia de Administración Tributaria.
 9) Coordinar reuniones y concertar citas con el Gerente.
 10) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 11) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administración Tributaria,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Gerente de Administración Tributaria, ante quien
 responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 7°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Registro y Orientación:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I - DS
 Código: 10112DS1, según CAP 041.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente Registro y Orientación.
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 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de
 recepción y registro en la base de datos, brindar asesoría y orientación a los
 contribuyentes y desarrollar actividades de divulgación de derechos y obligaciones
 tributarias de los vecinos.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos, actividades y
 acciones relacionadas con el registro, orientación, y asesoría en tributación
 municipal.
 2) Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de registro en la base de datos de las
 Declaraciones Juradas y otros documentos tributarios de su competencia.
 3) Disponer el análisis a las afectaciones y proponer las modificaciones que
 correspondan en el Registro del Contribuyente.
 4) Conducir el proceso de individualización del sujeto pasivo de las obligaciones
 tributarias, determinación y liquidación de la deuda tributaria, en base a las
 declaraciones presentadas.
 5) Coordinar la actualización anual de las declaraciones juradas y liquidación del
 impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.
 6) Brindar información personalizada, Informar a los contribuyentes o responsables
 sobre las normas y procedimientos tributarios, así como realizar acciones de
 divulgación y orientación de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.
 7) Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su
 cargo, para absolver las consultas sobre el sentido y alcance de las normas
 tributarias municipales, así como para la atención de expedientes y documentos
 presentados por los contribuyentes del distrito.
 8) Coordinar y controlar la correcta aplicación de multas tributarias por infracciones
 detectadas a partir de la presentación de declaraciones por parte de los
 contribuyentes del distrito.
 9) Coordinar y controlar la actualización de la información de su competencia, en el
 registro de contribuyentes y predios.
 10) Clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas
 por los contribuyentes, hasta su envío al Archivo General, conforme a Ley.
 11) Elaborar proyectos de respuesta, a las solicitudes de información vinculadas al
 registro de los contribuyentes y predios.
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 12) Elaborar informes y proponer proyectos de Resolución de los escritos presentados
 por los contribuyentes o responsables dentro del procedimiento contencioso y no
 contencioso tributario; asimismo, formular los actos resolutivos sobre asuntos
 tributarios y administrativos que le compete.
 13) Disponer la elevación de los recursos de apelación admitidos y de las quejas
 presentadas por los contribuyentes del distrito y regulados por el Código Tributario.
 14) Presentar los proyectos de Resolución e informes que den cumplimiento a lo
 dispuesto por el Tribunal Fiscal y Poder Judicial.
 15) Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la información
 declarada por los administrados en el registro de contribuyentes y predios de la
 Gerencia de Administración Tributaria.
 16) Cumplir otras funciones que le encomiende la Gerencia de Administración
 Tributaria, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones asignadas;
 asimismo, con la SUNAT y otras entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente
 del Gerente de Administración Tributaria, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Registro y Orientación.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Contador Público, Licenciado en Administración,
 Economista o Abogado, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Tributación o Finanzas Públicas y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en el área de tributación o finanzas públicas.
 ARTICULO 8°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Recaudación:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I - DS
 Código: 10113DS1, según CAP 042
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Recaudación
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 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de
 recaudación y control de la deuda tributaria y no tributaria de los contribuyentes del
 distrito.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos, actividades
 y acciones relacionadas con el seguimiento, recaudación y control de la deuda
 tributaria de los contribuyentes del distrito.
 2) Orientar y conducir mediante sistemas aprobados, el proceso de recaudación y
 control de la deuda tributaria municipal.
 3) Diseñar y proponer programas y/o campañas destinadas a incentivar la recaudación
 de los tributos y demás obligaciones tributarias y administrativas a su cargo.
 4) Emitir Órdenes de Pago, Multas Tributarias y Administrativas, entre otros,
 disponiendo la emisión de los documentos y comunicaciones orientadas a la
 inducción del pago de las obligaciones tributarias.
 5) Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de
 la presentación de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito.
 6) Transferir la información sobre los valores, cuyas deudas se encuentren en calidad
 de exigibles coactivamente, a la Sub – Gerencia de Ejecución Coactiva.
 7) Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
 enviados para opinión.
 8) Registrar, clasificar y controlar los convenios por fraccionamiento y/o aplazamiento
 de la deuda tributaria y aquellas que declaran la pérdida del mismo, formulando las
 resoluciones que los aprueban.
 9) Informar permanentemente a la Gerencia de Administración Tributaria sobre los
 niveles de recaudación y el estado de la deuda tributaria que tienen los
 contribuyentes.
 10) Supervisar la actualización de la información de las cuentas corrientes de los
 contribuyentes en relación al proceso de recaudación y control del cumplimiento
 de las obligaciones tributarias.
 11) Conducir la formulación de proyectos de normas y directivas de su competencia,
 para la mejor aplicación de los procedimientos tributarios.
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 12) Informar a la Gerencia de Administración Tributaria sobre el desempeño de los
 sistemas y procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la
 implementación de soluciones tecnológicas asociadas a los procesos tributarios.
 13) Evaluar la información que se procese en el sistema informático con que cuente la
 unidad orgánica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
 14) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de Administración
 Tributaria, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones asignadas;
 asimismo, con la SUNAT y otras entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente
 del Gerente de Administración Tributaria, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Recaudación.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Contador Público, Licenciado en Administración,
 Economista o Ingeniero en Sistemas, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Tributación o Finanzas Públicas y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en el área de tributación o finanzas públicas.
 ARTICULO 9°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Fiscalización Tributaria y
 Administrativa:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I – DS.
 Código: 10114DS1.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Fiscalización Tributaria y
 Administrativa:
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el
 procedimiento de fiscalización tributaria y administrativa en el ámbito de la
 Municipalidad.
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 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos, actividades y
 acciones relacionadas con la fiscalización tributaria y administrativa destinada a
 verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias que
 compete a la Municipalidad.
 2) Evaluar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la información declarada
 por los administrados en el registro de contribuyentes y predios de la Gerencia de
 Administración Tributaria.
 3) Coordinar con la SUNAT, Ministerio de Cultura, Registros Públicos, Municipalidades
 y otros para establecer programas de cruce de información, orientadas a optimizar
 el proceso de fiscalización tributaria y administrativa.
 4) Ejercer acciones de inteligencia tributaria y administrativa, orientadas a detectar
 omisos, evasores, subvaluadores e infractores de las obligaciones tributarias y
 administrativas.
 5) Proponer para aprobación los valores y papeles de trabajo producto de las acciones
 de fiscalización.
 6) Emitir informes técnico sobre documentos de contenido tributario y
 administrativos que sean enviados para opinión, formulando los correspondientes
 proyectos de actos resolutivos que son de su competencia.
 7) Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su
 cargo, en las intervenciones realizadas.
 8) Informar a la Gerencia de Administración Tributaria sobre el desempeño de los
 sistemas y procedimientos tributarios municipales aplicados, requiriendo la
 implementación de soluciones tecnológicas asociadas a los predios tributarios,
 administrando la información que se procese, para el mejor cumplimiento de sus
 funciones.
 9) Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor
 aplicación de los procedimientos tributarios.
 10) Revisar periódicamente las declaraciones de los contribuyentes que gocen de
 inafectación, exoneración o beneficios tributarios y administrativos.
 11) Verificar en el campo el hecho generador de la obligación tributaria, identificando al
 deudor señalando la base imponible y la cuantía del tributo.
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 12) Coordinar con los diferentes órganos y unidades orgánicas las acciones de
 fiscalización y notificación del incumplimiento de las disposiciones municipales.
 13) Proponer en coordinación con los diferentes órganos y unidades orgánicas el
 Proyecto de Régimen de Aplicación de Sanciones y el Cuadro de Infracciones,
 Multas y Medidas Complementarias y formular el acto resolutivo de aprobación y
 las respectivas modificaciones.
 14) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de Administración
 Tributaria, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones asignadas;
 asimismo, con la SUNAT y otras entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente
 del Gerente de Administración Tributaria, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Fiscalización Tributaria y Administrativa.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Contador Público, Licenciado en Administración,
 Economista o Ingeniero en Sistemas, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Tributación o Finanzas Públicas y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en el área de tributación o finanzas públicas.
 ARTICULO 10°.- Son funciones específicas del Sub - Gerente de Ejecución Coactiva:
 Denominación del Cargo Clasificado: Ejecutor Coactivo II - DS
 Código: 10115DS2, según CAP 044.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Ejecución Coactiva.
 Función Resumen: Es el titular del procedimiento y ejerce a nombre de la Municipalidad,
 las acciones de coerción para el cumplimiento de la obligación. Su cargo es indelegable;
 asimismo encargado de programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el
 procedimiento de la ejecución coactiva, de conformidad con lo prescrito en la Ley 26979
 - Ley del Procedimiento de Ejecución Coactiva, su TUO aprobado por Decreto Supremo
 Nº018-2008-JUS, disposiciones reglamentarias y modificatorias.
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 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos, actividades y
 acciones con la ejecución coactiva.
 2) Emitir resolución de inicio del procedimiento de ejecución coactiva una vez que
 hubiera sido calificado y notificado el acto administrativo en donde consta que la
 obligación es exigible coactivamente.
 3) Adoptar las medidas cautelares que establecen la Ley del Procedimiento de
 Ejecución Coactiva, normas reglamentarias, modificatorias y conexas, respecto a las
 deudas y multas tributarias transferidas a la Sub - Gerencia.
 4) Requerir a las unidades orgánicas que corresponda, la información necesaria a fin
 de determinar la procedencia de la suspensión del Procedimiento de Ejecución
 Coactiva.
 5) Disponer de un registro y archivo de las actuaciones realizadas en el Procedimiento
 de Ejecución Coactiva.
 6) Ejecutar las garantías ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.
 7) Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecución Coactiva.
 8) Proponer proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor
 aplicación de los procedimientos tributarios.
 9) Revisar y elevar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
 enviados para opinión.
 10) Reportar periódicamente a la Gerencia de Administración Tributaria, información
 sobre la recaudación y deuda en estado coactivo.
 11) Informar mensualmente a la Gerencia de Administración Tributaria, el desarrollo de
 los proyectos, programas y actividades a su cargo.
 12) Informar a la Gerencia de Administración Tributaria sobre el desempeño de los
 sistemas y procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la
 implementación de soluciones tecnológicas asociadas a los procesos tributarios.
 13) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de Administración
 Tributaria, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones asignadas;
 asimismo, con la SUNAT y otras entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente
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 del Gerente de Administración Tributaria, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Su función es indelegable.
 Ejerce mando sobre el Auxiliar Coactivo, personal técnico - profesional asignado a la Sub
 – Gerencia de Ejecución Coactiva.
 Requisitos Mínimos:
 1) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
 2) Tener Título Universitario de Abogado colegiado y habilitado o dos (2) años de
 instrucción superior preferentemente en Derecho, Contabilidad, Economía o
 Administración o su equivalente en semestres.
 3) No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
 4) No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Público o de la
 Administración Pública o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
 actividad privada por causa o falta grave laboral.
 5) Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 6) No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por Ley.
 ARTICULO 11°.- Son funciones específicas del Auxiliar Coactivo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Auxiliar Coactivo I – DS.
 Código: 10115DS1, según CAP 045.
 Denominación del Cargo Estructural: Auxiliar Coactivo.
 Función Resumen: Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo, realizar
 diligencias ordenadas por el Ejecutor, suscribir notificaciones, actas de embargo y dar fe
 de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con lo
 prescrito en la Ley 26979 - Ley del Procedimiento de Ejecución Coactiva, su TUO
 aprobado por Decreto Supremo Nº018-2008-JUS, disposiciones reglamentarias y
 modificatorias.
 Funciones Específicas:
 1) Participar en la programación, organización y evaluación de los procesos,
 actividades y acciones de la ejecución coactiva.
 2) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
 3) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
 procedimiento.
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 4) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.
 5) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demás documentos que lo
 ameriten.
 6) Emitir los informes pertinentes.
 7) Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.
 8) Requerir a las unidades orgánicas que corresponda, la información necesaria a fin
 de determinar la procedencia de la suspensión del Procedimiento de Ejecución
 Coactiva.
 9) Llevar un registro y archivo de las actuaciones realizadas en el Procedimiento de
 Ejecución Coactiva.
 10) Participar en la formulación de proyectos de normas y directivas de su
 competencia, para la mejor aplicación de los procedimientos tributarios.
 11) Elaborar informes para la firma del Sub – Gerente dirigidos a la Gerencia de
 Administración Tributaria, referidos a la recaudación y deuda en estado coactivo.
 12) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Ejecución Coactiva,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones asignadas.
 Depende jerárquicamente del Sub - Gerente de Ejecución Coactiva, a quien reporta los
 resultados de su gestión. Su función es indelegable.
 Requisitos Mínimos:
 1) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
 2) Acreditar tercer año de estudios universitarios concluidos en Derecho,
 Contabilidad, Economía o Administración o un año de instrucción superior o su
 equivalente en semestres.
 3) No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
 4) No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Público o de la
 Administración Pública o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
 actividad privada por causa o falta grave laboral.
 5) Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 6) No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de
 consanguinidad y/o segundo de afinidad.
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 7) No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por Ley.
 5.2. DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
 ARTICULO 12°.-Son funciones generales de la Gerencia de Desarrollo Urbano:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades encomendadas
 por la Alta Dirección de la Municipalidad.
 2) Velar por el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas
 mediante la calificación, regularización y control del desarrollo urbano del distrito.
 3) Proponer la política de desarrollo urbano de la municipalidad, así como la
 normatividad pertinente para su implementación.
 4) Elaborar el Plan de Desarrollo Urbano o Rural, y mantenerlo actualizado.
 5) Formular el Catastro Urbano de la ciudad y mantenerlo actualizado.
 6) Controlar y recepcionar las obras que la Municipalidad ejecuta a través de terceros
 por Contratos, por encargos, por Administración Directa, etc.
 7) Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias sobre zonificación,
 habilitación urbana, seguridad en obra, saneamiento físico legal, renovación
 urbana, vialidad, patrimonio histórico, cultural y paisajístico, entre otros.
 8) Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armónico diseño urbano,
 mediante la calificación de las instalaciones en la vía pública.
 9) Reglamentar, otorgar licencia y controlar las construcciones, remodelaciones y
 demolición de los inmuebles de las áreas urbanas, de conformidad con las normas
 contenidas en el Reglamento General de Construcciones.
 10) Supervisar y otorgar certificación de finalización de obra y declaratoria de fábrica de
 las obras de edificación privada ejecutadas en el distrito.
 11) Supervisar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas y
 calificadora de proyectos.
 12) Efectuar la valoración de los terrenos que como aporte correspondan al distrito, en
 los procedimientos de habilitaciones urbanas, en el caso que éstos sean redimidos
 en dinero.
 13) Identificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en los cuales
 deban realizarse tareas de renovación urbana en coordinación con la Municipalidad
 Provincial y el Gobierno Regional.
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 14) Tramitar adjudicación de terrenos eriazos de propiedad fiscal.
 15) Organizar el ámbito distrital priorizando y contribuyendo a desarrollar en forma
 racional la infraestructura básica de apoyo a la producción, transporte, a los
 servicios sociales, a la comercialización y abastecimiento de alimentos, mediante la
 promoción o ejecución de obras, como vías vecinales, promoción de viviendas
 populares, aulas escolares, etc.
 16) Organizar y disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques,
 plazas, y la numeración predial.
 17) Reconocer los asentamientos humanos y promover su desarrollo y formalización.
 18) Participar como área usuaria en las acciones preparatorias, proceso de selección y
 ejecución contractual, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado,
 normas reglamentarias, modificatorias y directivas emanadas del OSCE.
 19) Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecución, inspección,
 supervisión, recepción y liquidación de obras; asimismo, los procesos técnicos de
 seguridad en obras y control urbano.
 20) Conducir y supervisar el sistema de tránsito urbano, de conformidad con el Código
 de Tránsito y Seguridad Vial.
 21) Otorgar licencias para la circulación de vehículos menores y demás, de acuerdo con
 lo establecido en la regulación provincial.
 22) Organizar y mantener los sistemas de señales y semáforos de tránsito peatonal y
 vehicular, sancionando y multando a los infractores.
 23) Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento de Construcciones y de las normas
 que emita la Municipalidad, proponiendo las sanciones a los infractores.
 24) Controlar las obras de mantenimiento y reparación de los pavimentos, calzadas,
 puestos de salud, lugares deportivos, recreativos y de obras públicas en general.
 25) Expedir Resoluciones Gerenciales por delegación sobre las materias de su
 competencia.
 26) Coordinar y promover la generación de infraestructura productiva en apoyo
 directo e indirecto a la actividad empresarial, concertar con instituciones del sector
 público y privado la elaboración y ejecución de programas y proyectos relacionados
 con el ámbito de su competencia.
 27) Implementar y velar el cumplimiento de la Ley Orgánica de Municipalidades en
 particular los artículos 79º, 81º y 87º de la Ley.
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 28) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
 ARTICULO 13°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano como Órgano de Línea está integrada
 por los siguientes cargos:
 Gerencia
 1) Gerente (Director Sistema Administrativo II).
 2) Secretaria (Secretaria II).
 Sub - Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
 3) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I)
 4) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo II)
 Sub - Gerencia de Estudios y Proyectos
 5) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I)
 Sub - Gerencia de Obras Públicas, Supervisión y Seguridad
 6) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I).
 7) Ingeniero (Ingeniero I).
 Sub - Gerencia de Obras Privadas y Control Urbano
 8) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I).
 Sub - Gerencia de Transporte Urbano
 9) Sub - Gerente (Director Sistema Administrativo I).
 10) Inspector de Transporte (Inspector de Transporte I).
 11) Técnico en Tránsito (Técnico en Transito) (2).
 ARTICULO 14°.- Son funciones específicas del Gerente de Desarrollo Urbano:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-EC
 Código: 10121EC2, según CAP 046.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente Desarrollo Urbano.
 Función Resumen: Planificar, organizar, ejecutar, calificar y supervisar las acciones
 referidas al Planeamiento y Saneamiento Urbano, Acondicionamiento del Territorio,
 Desarrollo Urbano, Catastro, Infraestructura Urbana o Rural Básica, Obras Públicas y
 Privadas, Edificaciones, Habilitaciones Urbanas, Seguridad en Obras, Control Urbano,
 Transporte, Circulación Vial y Tránsito.
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 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades encomendadas
 por la Alta Dirección de la Municipalidad.
 2) Velar por el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas
 mediante la calificación, regularización y control del desarrollo urbano del distrito.
 3) Proponer la política de desarrollo urbano y Plan de Desarrollo Urbano o Rural, y
 mantenerlo actualizado.
 4) Conducir la formulación del Catastro Urbano de la ciudad y mantenerlo actualizado.
 5) Controlar y recepcionar las obras que la Municipalidad ejecuta a través de terceros
 por Contratos, por encargos, por Administración Directa, etc.
 6) Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias sobre zonificación,
 habilitación urbana, seguridad en obra, saneamiento físico legal, renovación
 urbana, vialidad, patrimonio histórico, cultural y paisajístico, entre otros.
 7) Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armónico diseño urbano,
 mediante la calificación de las instalaciones en la vía pública.
 8) Reglamentar, otorgar licencia y controlar las construcciones, remodelaciones y
 demolición de los inmuebles de las áreas urbanas, de conformidad con las normas
 contenidas en el Reglamento General de Construcciones.
 9) Supervisar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas y
 calificadora de proyectos; asimismo, otorgar certificación de finalización de obra y
 declaratoria de fábrica de las obras de edificación privada ejecutadas en el distrito.
 10) Efectuar la valoración de los terrenos que como aporte correspondan al distrito, en
 los procedimientos de habilitaciones urbanas, en el caso que éstos sean redimidos
 en dinero.
 11) Identificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios en los cuales
 deban realizarse tareas de renovación urbana en coordinación con la Municipalidad
 Provincial y el Gobierno Regional.
 12) Tramitar adjudicación de terrenos eriazos de propiedad fiscal.
 13) Organizar el ámbito distrital priorizando y contribuyendo a desarrollar en forma
 racional la infraestructura básica de apoyo a la producción, transporte, a los
 servicios sociales, a la comercialización y abastecimiento de alimentos, mediante la
 promoción o ejecución de obras, como vías vecinales, promoción de viviendas
 populares, aulas escolares, etc.
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 14) Organizar y disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques,
 plazas, y la numeración predial.
 15) Reconocer los asentamientos humanos y promover su desarrollo y formalización.
 16) Participar como área usuaria en las acciones preparatorias, proceso de selección y
 ejecución contractual, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado,
 normas reglamentarias, modificatorias y directivas emanadas del OSCE.
 17) Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecución, inspección,
 supervisión, recepción y liquidación de obras; asimismo, los procesos técnicos de
 seguridad en obras y control urbano.
 18) Conducir y supervisar el sistema de tránsito urbano, de conformidad con el Código
 de Tránsito y Seguridad Vial.
 19) Otorgar licencias para la circulación de vehículos menores y demás, de acuerdo con
 lo establecido en la regulación provincial.
 20) Conducir y mantener los sistemas de señales y semáforos de tránsito peatonal y
 vehicular, sancionando y multando a los infractores.
 21) Expedir Resoluciones Gerenciales por delegación sobre las materias de su
 competencia.
 22) Implementar y velar el cumplimiento de la Ley Orgánica de Municipalidades en
 particular los artículos 79º, 81º y 87º de la Ley.
 23) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente Municipal, a quien reporta los
 resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre los Sub – Gerentes de Planeamiento Urbano y Catastro, Estudios y
 Proyectos, Obras Públicas, Supervisión y Seguridad, Obras Privadas y Control Urbano y
 Transporte Urbano, personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Gerencia de
 Desarrollo Urbano.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Civil o Arquitecto, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Planeamiento Urbano, Infraestructura Productiva y
 Social y operar software aplicativo a la función asignada.
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 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
 ARTICULO 15°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II - SP - AP
 Código: 10121AP2, según CAP 047
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa a la
 Gerencia de Desarrollo Urbano.
 Funciones Específicas:
 1) Orientar, Informar, recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentación de
 la Gerencia de Desarrollo Urbano, respetando los términos y plazos establecidos
 por Ley.
 2) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su firma y despacho
 respectivo y/o archivo.
 3) Coordinar reuniones y concertar citas, así como llevar la agenda respectiva.
 4) Recopilar y sistematizar la información para el análisis y estudio de los informes y
 opiniones que debe emitir el Gerente de Desarrollo Urbano.
 5) Emitir informes sobre el seguimiento y situación que se encuentran los expedientes
 ingresados por trámite documentario.
 6) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Gerencia.
 7) Tomar dictados y redactar actas y otros documentos en las reuniones y/o
 conferencias.
 8) Organizar, suministrar y mantener actualizado el Archivo por sistemas
 administrativos de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
 9) Orientar y coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda del Gerente de
 Desarrollo Urbano.
 10) Redactar documentos técnicos, directivas, publicaciones y correspondencias
 diversas, con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
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 11) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Urbano,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con la Municipalidad Provincial de Nasca, Gobierno Regional Ica y
 otras entidades públicas y privadas. Depende directamente del Gerente de Desarrollo
 Urbano, ante quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y
 tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Secretaria de IST que incluya estudios relacionados con el Área.
 2) Contar con capacitación en el Área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 16°.- Son funciones específicas del Sub - Gerente de Planeamiento Urbano y
 Catastro:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I - DS
 Código: 10122DS1, según CAP 048
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Planeamiento Urbano y Catastro
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, liquidar y controlar los
 lineamientos de política, estrategias y normas técnicas y legales que orienten las
 acciones dirigidas a lograr los objetivos de desarrollo del distrito. También le
 corresponde brindar servicios administrativos requeridos por los vecinos, referentes al
 desarrollo y administración organizada del espacio físico de la jurisdicción, habilitación y
 formalización urbana; asimismo, la elaboración y actualización del catastro, en armonía
 con el Plan de Desarrollo Urbano del distrito.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y tareas
 encomendadas a la Sub – Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
 2) Elaborar y proponer los planes de desarrollo local distrital, lineamientos de política,
 estrategias y normas técnicas y legales que orienten las acciones dirigidas a lograr
 los objetivos de desarrollo del distrito.
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 3) Proponer las políticas y directrices para la óptima prestación de los servicios
 administrativos relacionados con la planificación urbana, habilitación urbana,
 formalización de la propiedad, zonificación y catastro urbano, considerando los
 aspectos de ordenamiento territorial.
 4) Conducir la elaboración de planos catastrales y planos temáticos, reportes
 catastrales, listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas
 catastrales, croquis y/o planos de manzanas y lotes, para su utilización por los
 diferentes órganos, unidades orgánicas y usuarios particulares.
 5) Supervisar la elaboración de Fichas y Registros para la elaboración del Catastro,
 planos catastrales y planos temáticos, incluidos los planos de zonificación.
 6) Atender solicitudes de habitabilidad e inhabitabilidad y efectuar el levantamiento
 de datos literales y gráficos de campo.
 7) Coordinar con la Sub - Gerencia de Fiscalización Tributaria y Administrativa las
 acciones de fiscalización, notificación y calificación del incumplimiento de las
 normas municipales en su ámbito de competencia y, efectuar el seguimiento
 correspondiente conforme a la normatividad vigente.
 8) Emitir los Certificados de Parámetros, Retiro, Numeración, Nomenclatura, Posesión
 y de Jurisdicción.
 9) Planificar y coordinar con los organismos competentes, las necesidades en
 señalización horizontal y vertical, así como en los aspectos relacionados al tránsito y
 transporte, en el ámbito de competencia distrital.
 10) Establecer y llevar el Sistema de Nomenclatura y Numeración Oficial de los predios
 de la jurisdicción.
 11) Calificar y proponer proyectos de actos resolutivos, relacionados a los trámites de
 habilitaciones urbanas, conforme a la normatividad vigente.
 12) Revisar y calificar informes sobre instalación de anuncios y propaganda en el
 ámbito de su competencia y disponer su remisión al órgano competente para su
 aprobación.
 13) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia de Desarrollo Urbano, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, con la Municipalidad
 Provincial de Nasca, Gobierno Regional Ica, Ministerio de Vivienda, Construcción y
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 Saneamiento y otras entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Desarrollo Urbano, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub -
 Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Arquitecto o Ingeniero Civil, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Planificación Urbana, Catastro, Contrataciones del
 Estado o Sistema Nacional de Inversión Pública y operar software aplicativo a la
 función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
 ARTICULO 17°.- Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo II –SP-AP
 Código: 10122AP2, según CAP 049.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Efectuar actividades técnicas complejas en la ejecución del
 planeamiento urbano y catastro urbano.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar asistencia técnica en las acciones administrativas en apoyo a la ejecución y
 control del planeamiento urbano y catastro urbano.
 2) Participar en la propuesta de lineamientos y estrategias para la promoción
 desarrollo en la ejecución y control del planeamiento urbano y catastro.
 3) Estudiar y participar en la elaboración de normas, procedimientos e investigaciones
 preliminares de procesos técnicos.
 4) Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes puestos a su consideración.
 5) Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados para la
 formulación de la línea de base de los planes y programas de la especialidad.
 6) Participar en la programación de actividades técnico - administrativas en reuniones
 y comisiones de trabajo.
 7) Llevar registros y actualizar el catastro municipal urbano y rural.
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 8) Elaborar Fichas y Registros para la elaboración del Catastro, planos catastrales y
 planos temáticos, incluidos los planos de zonificación.
 9) Atender solicitudes de habitabilidad e inhabitabilidad.
 10) Efectuar el levantamiento de datos literales y gráficos de campo.
 11) Informar acerca de solicitudes de cambio de zonificación para el distrito, en
 concordancia con lo establecido en la normatividad vigente.
 12) Coordinar con la Sub - Gerencia de Fiscalización Tributaria y Administrativa las
 acciones de fiscalización, notificación y calificación del incumplimiento de las
 normas municipales en su ámbito de competencia y, efectuar el seguimiento
 correspondiente conforme a la normatividad vigente.
 13) Organizar documentación para que Sub – Gerente emita los Certificados de
 Parámetros, Retiro, Numeración, Nomenclatura, Posesión y de Jurisdicción.
 14) Mantener actualizada la información catastral y desarrollar actividades que
 permitan el incremento de la base informativa de la provincia, debiendo reportar
 sus incorporaciones de nueva información al Sistema de Información Distrital.
 15) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Planeamiento
 Urbano y Catastro, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades organicas en cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Planeamiento Urbano y
 Catastro, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Estudios Superiores en Ingeniería, Arquitectura o Administración.
 2) Capacitación especializada en sistemas administrativos y operar software aplicativo
 a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y un (1) año en
 el desempeño de funciones relacionadas con el área.
 ARTICULO 18°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Estudios y Proyectos:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I - DS
 Código: 10123DS1, según CAP 050.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Estudios y Proyectos.
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 Función Resumen: Programar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los
 estudios y diseños de proyectos de obras de infraestructura urbana.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios y
 diseños de proyectos de obras al nivel de expediente técnico, de acuerdo a las
 disposiciones legales y normatividad vigente.
 2) Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulación de expedientes
 técnicos de ejecución de obras, de contratación de consultorías de proyectos y
 supervisiones de estudios a través de procesos de selección públicos.
 3) Conducir la elaboración y proponer los proyectos de inversión pública y privada a la
 Alta Dirección, en el marco de las propuestas de los Planes de Desarrollo.
 4) Desarrollar los estudios de pre inversión técnica y económica que requieran los
 proyectos de inversión pública.
 5) Integrar, por delegación, las Comisiones Técnicas Calificadoras de Habilitaciones
 Urbanas y Proyectos del distrito.
 6) Recepcionar los proyectos declarados viables por la Gerencia de Planificación y
 Presupuesto (Programación de Inversiones), los cuales se incorporan a la
 administración del Banco de Proyectos de Obras Públicas y elaborar los expedientes
 técnicos respectivos, de conformidad con la normatividad emitida por el SNIP.
 7) Liderar la formulación de la programación bienal y quinquenal de los proyectos de
 obras públicas destinados a ejecutarse.
 8) Realizar el seguimiento, control y evaluación de estudios y proyectos contratados
 con consultores externos.
 9) Aprobar y dar conformidad a su nivel a los expedientes técnicos elaborados en la
 Sub - Gerencia y de aquellos contratados con consultores externos.
 10) Absolver consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar en la ejecución de
 la obra, así como también, elaborar el expediente técnico de éstas modificaciones.
 11) Evaluar los estudios de inversión presentados por particulares sobre proyectos
 urbanos, emitiendo los respectivos informes de factibilidad técnica.
 12) Elaborar oportunamente los requerimientos a su cargo, de conformidad al
 presupuesto asignado, concordante con el Calendario de Compromisos y la
 ejecución de ingresos.
 13) Administrar la documentación técnica de los proyectos a su cargo.
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 14) Administrar la información que se procese en el Sistema Informático con que
 cuente la Sub - Gerencia, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
 15) Cumplir otras que le encomiende el Gerente de Desarrollo Urbano, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, con la Municipalidad
 Provincial de Nasca, Gobierno Regional Ica, Ministerio de Vivienda, Construcción y
 Saneamiento y otras entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Desarrollo Urbano, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub -
 Gerencia de Estudios y Proyectos.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Arquitecto o Ingeniero Civil, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Estudios y Proyectos de Infraestructura Urbana,
 Contrataciones del Estado o Sistema Nacional de Inversión Pública y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
 ARTICULO 19°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Obras Publicas,
 Supervisión y Seguridad:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I - DS
 Código: 10124DS1, según CAP 051
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Obras Públicas, Supervisión y
 Seguridad
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, liquidar y controlar los
 proyectos de obras públicas por la modalidad de contratación, encargo, administración
 directa, entre otros; asimismo, le compete la supervisión y seguridad en obras, en
 armonía con la Norma G.050, proponiendo las acciones correctivas.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, conducir, controlar y evaluar las funciones,
 actividades y tareas asignadas a la Sub – Gerencia.
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 2) Conducir la ejecución y supervisión de obras públicas programadas por la
 Municipalidad, bajo las modalidades de administración directa, por contrata, por
 encargo, entre otras.
 3) Velar por el cumplimiento del Plan de Inversiones de Obras Públicas y su respectiva
 asignación de los recursos económicos y financieros en coordinación con la Sub -
 Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
 4) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias,
 relativas a la ejecución de las obras, calificando su incumplimiento, y efectuar el
 seguimiento correspondiente.
 5) Orientar, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de las acciones
 establecidas en los procesos de expansión urbana, ocupación del suelo y desarrollo
 de la jurisdicción.
 6) Establecer criterios uniformes para la supervisión de obras y estudios.
 7) Garantizar que el procedimiento sancionador sea oportuno, eficiente y efectivo.
 8) Proponer la modificación y actualización de las normas de carácter municipal,
 relativas a la ejecución de obras.
 9) Coordinar con entidades públicas y privadas correspondientes las actividades de
 ejecución de obras y los criterios de aplicación.
 10) Elaborar informes relacionados con la aplicación de la Ley de Contrataciones del
 Estado, relacionados con la integración de Comités Especiales, Comités de
 Recepción de Obras, pago de adelanto directo, adelanto de materiales,
 penalidades, intervención económica, entre otros.
 11) Elaborar informes de valorizaciones periódicas, calendarios de avances de obras,
 informes técnicos adicionales, reducciones de obras y ampliaciones de plazo, y
 actas de recepción de obras.
 12) Atender solicitudes de modificación de bermas laterales, construcción de veredas y
 sardineles, solicitadas por particulares en vías arteriales, colectoras y locales dentro
 del distrito.
 13) Promover la habilitación urbana de las áreas rústicas y de las zonas deprimidas del
 distrito.
 14) Promover la ejecución de infraestructura urbana básica de vialidad y saneamiento,
 en zonas que no cuentan con habilitación urbana.
 15) Promover y orientar los procesos para el saneamiento de la propiedad del cercado
 de Marcona y de los asentamientos humanos.
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 16) Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obra y ante – proyecto
 arquitectónico en consulta.
 17) Proponer y supervisar estudios y/o diseños de proyectos de obras públicas y
 proyectos tendientes a mejorar la infraestructura del distrito.
 18) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas; asimismo, con la Municipalidad
 Provincial de Nasca, Gobierno Regional Ica, Ministerio de Vivienda, Construcción y
 Saneamiento y otras entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Desarrollo Urbano, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub -
 Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Arquitecto o Ingeniero Civil, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en ejecución de obras de infraestructura urbana,
 Seguridad de Obras, Contrataciones del Estado o Sistema Nacional de Inversión
 Pública y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
 ARTICULO 20°.- Son funciones específicas del Ingeniero:
 Denominación del Cargo Clasificado: Ingeniero I–SP - ES
 Código: 10124ES1, según CAP 052
 Denominación del Cargo Estructural: Ingeniero
 Función Resumen: Supervisar y coordinar investigaciones, proyectos y programas de
 ingeniería en las obras municipales.
 Funciones Específicas:
 1) Supervisar a los supervisores e inspectores de las obras que se ejecuten por la
 modalidad de contrato o administración directa.
 2) Coordinar el funcionamiento de las comisiones técnicas para el otorgamiento de
 licencias para habilitaciones urbanas y de edificaciones, proponiendo a los
 representantes de la Municipalidad, quienes presidirán las mismas.
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 3) Aprobar las liquidaciones técnicas y financieras de los proyectos de inversión
 pública.
 4) Levantar las observaciones emitidas por la OPI, a los estudios de pre inversión.
 5) Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboración de los
 estudios de pre inversión, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.
 Asimismo, elabora el plan de trabajo cuando la elaboración de los estudios de pre
 inversión la realice la propia UF.
 6) Ejecutar el PIP autorizado por la Alcaldía, o el que haga sus veces.
 7) Elaborar el estudio definitivo, expediente técnico u otro documento equivalente, ó
 supervisar su elaboración, cuando no sea realizado directamente por este órgano.
 8) Hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de la normatividad de
 Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Inversión Pública y otras aplicables
 al área.
 9) Emitir opinión técnica para el otorgamiento de adelantos y pago de valorización en
 la ejecución de obras públicas.
 10) Controlar el cumplimiento de los contratos de ejecución de obras, emitiendo
 opinión técnica y cálculo de penalidades por mora u otras, en armonía con la
 normatividad establecida en la Ley de Contrataciones del Estado y disposiciones
 reglamentarias y modificatorias.
 11) Administrar la documentación técnica y la planoteca de los proyectos a su cargo.
 12) Diseñar trípticos e instructivos que permitan implementar la seguridad en obras, en
 armonía con las disposiciones emitidas por el Ministerio de Vivienda, Construcción
 y Saneamiento.
 13) Solicitar las modificaciones presupuestarias necesarias para la adecuada ejecución
 del gasto para el cumplimiento de los objetivos previstos.
 14) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Obras Públicas,
 Supervisión y Seguridad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Obras Públicas, Supervisión y
 Seguridad, a quien reporta los resultados de su gestión.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Civil, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Contrataciones del Estado, Inversión Pública y
 Ejecución de Obras Públicas y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la profesión y uno (1) año en
 obras públicas municipales.
 ARTICULO 21°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Obras Privadas y Control
 Urbano:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo I – DS.
 Código: 10125DS1, según CAP 053
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Obras Privadas y Control Urbano
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, regular y controlar las
 edificaciones privadas, con el propósito de asegurar el cumplimiento de las disposiciones
 legales y administrativas vigentes, proponiendo las acciones correctivas.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los estudios y proyectos de obras
 privadas y el correspondiente control urbano.
 2) Orientar la organización, coordinación y evaluación de los procesos de ejecución,
 inspección y fiscalización, en armonía con las disposiciones legales y administrativas
 aplicables a los procesos de ejecución de obras privadas.
 3) Emitir opinión técnica para el otorgamiento de licencias de edificaciones para
 ejecución de obras privadas y proponer la demolición de construcciones que
 atenten contra los parámetros urbanísticos.
 4) Ejercer el control urbano, mediante inspecciones técnicas de los procesos
 constructivos de las obras privadas.
 5) Coordinar con la Sub – Gerencia de Fiscalización Tributaria y Administrativa para la
 aplicación de multas y otras sanciones a los infractores de las disposiciones legales y
 municipales que rigen las edificaciones privadas.
 6) Atender las Licencias de Edificación dentro de la jurisdicción del distrito, desde la
 precalificación hasta la expedición de la licencia, en concordancia con la
 normatividad vigente.
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 7) Atender las solicitudes sobre Certificados de Parámetros Urbanísticos y
 Edificatorios.
 8) Atender las solicitudes de Pre – Declaratoria de Fábrica, Declaratoria de Fábrica,
 conformidad y finalización de obra y otros, de acuerdo con su ámbito de
 competencia.
 9) Estudiar, ejecutar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la
 conducta ciudadana, para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones
 municipales.
 10) Mantener actualizados la normatividad específica para proyectos y obras privadas.
 11) Controlar la ejecución de las obras de instalación de redes de servicios públicos, así
 como la reposición de la calzada, veredas y pavimento, afectadas por la ejecución
 de dicha obra en vías arteriales, colectoras y locales del distrito.
 12) Paralizar las obras que no cuenten con la debida autorización, según la
 normatividad aplicable.
 13) Efectuar el control urbano de las edificaciones que se ejecutan en el distrito y de ser
 el caso, calificar las notificaciones de sanción.
 14) Informar sobre las solicitudes de reconocimiento de los asentamientos humanos
 ubicados en el ámbito distrital.
 15) Aplicar la normatividad que regula el otorgamiento de autorización de ejecución de
 obras en vía pública.
 16) Cumplir otras que le encomiende el Gerente de Desarrollo Urbano, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente de Desarrollo Urbano, a quien reporta
 los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub -
 Gerencia de Obras Privadas y Control Urbano.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Civil o Arquitecto, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en ejecución de obras de infraestructura urbana,
 fiscalización y control urbano y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
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 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
 ARTICULO 22°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Transporte Urbano:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo I - DS
 Código: 10126DS1, según CAP 054.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub–Gerente de Transporte Urbano.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las
 acciones y actividades vinculadas a la seguridad vial y a la regulación y control de los
 servicios de transporte público de pasajeros, la circulación vial y el tránsito urbano en
 general, dentro del marco de los disposiciones legales y administrativos vigentes.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, dirigir, coordinar y evaluar los estudios y proyectos de seguridad vial,
 transporte urbano, circulación vial y tránsito
 2) Elaborar y proponer las políticas y estrategias para la organización del transporte
 público, circulación vial, tránsito urbano y uso especial de las vías del distrito,
 supervisando su cumplimiento.
 3) Proponer el Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto e informes
 estadísticos en el ámbito de su competencia.
 4) Elaborar y supervisar la ejecución del Plan Preventivo Promocional de Seguridad
 Vial.
 5) Promover la construcción de terminales terrestres y el establecimiento de
 paraderos de transporte público.
 6) Proponer, coordinar y ejecutar programas de capacitación para el personal de la
 Sub - Gerencia y personal usuario.
 7) Programar, dirigir y controlar actividades de registro y autorizaciones para el
 servicio de transporte y para el uso especial de las vías, así como su respectiva
 regulación.
 8) Otorgar autorizaciones y renovaciones de autorización de permisos de operación y
 permisos excepcionales para prestar el servicio público de transporte de pasajeros.
 9) Proponer estudios de racionalización y descongestión del tránsito vehicular.
 10) Crear, actualizar y/o eliminar rutas del servicio de transporte de pasajeros en la
 modalidad de taxi regular (colectivo), en tanto sean incorporadas al Plan Regulador
 de Rutas.
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 11) Participar en la planificación del sistema de señalización en coordinación con la Sub
 - Gerencia de Planeamiento Urbano, Catastro y Supervisión, de conformidad con lo
 establecido en la normatividad vigente, identificando las vías y rutas establecidas
 para el transporte de carga, el tránsito y vialidad en función al Plan Integral de
 Desarrollo Urbano.
 12) Coordinar con la Sub - Gerencia de Obras a fin de que se mantenga el
 reordenamiento del tránsito y la libre circulación vial durante la instalación,
 mantenimiento y/o renovación de los sistemas y elementos de señalización de
 tránsito y vialidad.
 13) Coordinar con la Policía Nacional y otras entidades correspondientes, el
 ordenamiento del servicio de transporte público y el cumplimiento de las normas
 de tránsito y transporte, contando con la participación de los inspectores de la
 Municipalidad.
 14) Evaluar permanentemente el impacto de los programas y proyectos desarrollados
 por las áreas de la Gerencia de Desarrollo Urbano y desarrollar medidas correctivas
 de mejoramiento.
 15) Supervisar y controlar el desarrollo de los procedimientos sancionadores y emitir
 resoluciones en primera instancia, en relación a los asuntos de su competencia.
 16) Cumplir otras que le encomiende el Gerente de Desarrollo Urbano, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente de Desarrollo Urbano, a quien reporta
 los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub -
 Gerencia de Transporte Urbano.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero en Transporte, Ingeniero Civil o Ingeniero Mecánico -
 Eléctrico, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en ejecución de obras de infraestructura urbana,
 fiscalización y control urbano y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
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 ARTICULO 23°.- Son funciones específicas del Inspector de Transporte:
 Denominación del Cargo Clasificado: Inspector de Transporte I - SP - AP
 Código: 10126AP1, según CAP 055
 Denominación del Cargo Estructural: Inspector de Transporte
 Función Resumen: Ejecutar acciones técnicas de gestión y control de los servicios del
 transporte público de pasajeros, la circulación vial y el tránsito urbano en el distrito.
 Funciones Específicas:
 1) Velar por el cumplimiento de los lineamientos y estrategias dispuestas por la
 autoridad municipal competente.
 2) Cumplir y hacer cumplir las normas relacionadas con la organización del transporte
 público, circulación vial, transito urbano y uso especial de las vías en la provincia.
 3) Ejecutar los operativos que permitan verificar las habilitaciones de vehículos,
 conductores y cobradores, permisos y autorizaciones para paraderos y zonas
 reservadas, licencias de conducir, permisos para restringir el tránsito, constancias y
 certificaciones y otros de naturaleza operativa.
 4) Brindar apoyo en las acciones técnicas orientadas a la racionalización y
 descongestión del tránsito vehicular, de las rutas, recorridos e itinerarios de
 transporte público.
 5) Orientar y difundir normas y procedimientos del tránsito urbano que permita la
 prevención de accidentes de tránsito.
 6) Coordinar con la Policía Nacional el cumplimiento de las normas de tránsito y
 transporte, contando con el apoyo de los inspectores de la Municipalidad.
 7) Notificar, instruir y realizar las diferentes actuaciones en los procedimientos
 sancionadores dirigidos a conductores, cobradores y pasajeros, en armonía con las
 disposiciones legales y administrativas vigentes.
 8) Controlar la circulación de vehículos menores motorizados y no motorizados.
 9) Proponer programas de instalación, mantenimiento y renovación de la señalización
 de tránsito.
 10) Coordinar y ejecutar el Plan Maestro de Transporte Distrital, en estrecha
 coordinación con su similar del nivel provincial.
 11) Participar en la elaboración y/o actualización del registro provincial de transporte
 terrestre, en coordinación con su similar de nivel provincial.
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 12) Participar en las actividades de registro y autorizaciones para el servicio de
 transporte y para el uso especial de las vías, así como su respectiva regulación.
 13) Difundir las normas de educación vial orientadas a la prevención de accidentes de
 tránsito.
 14) Coordinar y establecer la nomenclatura y señalización de las calles y vías de
 acuerdo con la regulación vigente, según lo aprobado por el Plan Integral de
 Desarrollo Urbano.
 15) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Transporte Urbano,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Transporte Urbano, a quien
 reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios de Ingeniería que incluya estudios
 relacionados con la especialidad.
 2) Capacitación especializada en el sistemas de transporte y tránsito y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y un (1) año en
 el desempeño de funciones de transporte y tránsito.
 ARTICULO 24°.- Son funciones específicas del Técnico en Tránsito (2):
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico en Tránsito I –SP-AP
 Código: 10126AP1, según CAP 056 y 057.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico en Tránsito
 Función Resumen: Ejecutar acciones técnicas relacionadas con el tránsito urbano,
 educación y seguridad vial, en armonía con las disposiciones legales y municipales
 vigentes.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo en las acciones técnicas orientadas a la implementación de políticas y
 estrategias para la organización del tránsito urbano y uso especial de las vías del
 distrito.
 2) Brindar apoyo técnico en las acciones administrativas de educación y seguridad vial.
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 3) Participar en la formulación de lineamientos y estrategias para los planes y
 programas para promocionar y desarrollarla educación y seguridad vial.
 4) Proponer y difundir normas y procedimientos del tránsito urbano que permita la
 prevención de accidentes de tránsito.
 5) Elaborar información básica para la planificación del sistema de señalización,
 identificando las vías y rutas establecidas en el transporte de carga y vialidad.
 6) Llevar registros que contribuyan al mantenimiento del reordenamiento del tránsito
 y la libre circulación vial.
 7) Coordinar con la Policía Nacional el cumplimiento de las normas de tránsito y
 transporte, contando con el apoyo de los inspectores de la Municipalidad.
 8) Participar en elaboración de Bases para la Subasta Pública de Rutas del Transporte
 Urbano e Inter – Urbano en la provincia, en lo que respecto al distrito.
 9) Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados para la
 formulación de la línea de base de los planes y programas de la Sub – Gerencia.
 10) Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados.
 11) Participar en el establecimiento de nomenclaturas y señalizaciones de las calles y
 vías de acuerdo con la regulación vigente.
 12) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Transporte Urbano,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Transporte Urbano, a quien
 reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1. Tener Título IST o Estudios Universitarios de Ingeniería que incluya estudios
 relacionados con la especialidad.
 2. Capacitación especializada en los sistemas de tránsito, seguridad y educación y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3. Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y un (1) año en
 el desempeño de funciones de transporte y tránsito.
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 VI. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
 PRIMERA.- Las funciones específicas de las Gerencias de Administración Tributaria y
 Desarrollo Urbano, integrantes de los Órganos de Línea gradualmente se adecuarán a lo
 establecido en la Ley 27972 –Ley Orgánica de Municipalidades, en armonía con los
 instrumentos de gestión vigentes, que se han aprobado en el marco del proceso de
 reestructuración y reordenamiento de la Corporación Edil.
 SEGUNDA.- El presente Manual se implementará gradualmente, dejando sin efecto las
 funciones asignadas a los diversos cargos de la Municipalidad Distrital de Marcona, a
 partir del día siguiente de su publicación.
 joar/kmag
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 ANEXO N° 1
 ORGANIGRAMA ANALÍTICO
 Sub Gerencia de Registro y
 Orientación
 Sub Gerencia de Recaudación
 Sub Gerencia de Fiscalización Tributaria y
 Administrativa
 GERENCIA MUNICIPAL
 Sub Gerencia de Ejecución Coactiva
 Sub Gerencia de Planeamiento
 Urbano y Catastro
 Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
 Sub Gerencia de Obras Públicas, Supervisión y
 Seguridad
 Sub Gerencia de Obras Privadas y Control Urbano
 GERENCIA DE ADMINISTRACION
 TRIBUTARIA
 GERENCIA DE DESARROLLO
 URBANO
 Sub Gerencia de
 Transporte Urbano
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 ANEXO N° 2
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 UNIDAD ORGANICA CARGO ESTRUCTURAL CARGO CLASIFICADO N° DE
 CARGOS GRUPO
 OCUPACIONAL
 ORGANOS DE LINEA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
 07
 Gerente Director Sist. Administrativo II 1 E. Confianza
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Sub - Gerente Director Sist. Administrativo I 3 D. Superior
 Sub - Gerente Ejecutor Coactivo II 1 D. Superior
 Auxiliar Coactivo Auxiliar Coactivo I 1 D. Superior
 GERENCIA DE DESALLO URBANO
 12
 Gerente Director Sist Administrativo II 1 E. Confianza
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Sub - Gerente Director Sist Administrativo I 5 D. Superior
 Ingeniero Ingeniero I 1 Especialista
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo II 1 Apoyo
 Inspector en Transporte Inspector en Transporte 1 Apoyo
 Técnico en Transito Técnico en Transito 2 Apoyo
 TOTAL 19
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 GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
 GERENCIA DE PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCIÓN SOCIAL
 NASCA – PERÚ
 2015
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“Año de la Diversificación Productiva y del Fortalecimiento de la Educación”
 RESOLUCION DE ALCALDIA N° -2015-MDM/ALC
 Marcona, VISTO: El Informe Nº -2015-MDM/GM de la Gerencia Municipal elevando el Proyecto de
 Manual de Organización y Funciones – MOF Tomo IV que comprende los cargos de la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad y Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social y demás documentos que lo escoltan;
 CONSIDERANDO: Que, conforme el artículo 194° de la Constitución Política del Estado, modificado por la
 Ley 27680 y artículo II del Título Preliminar de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia;
 Que, la Segunda Disposición Complementaria de la Ordenanza N° 013-2015-MDM, que
 aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Distrital de Marcona, señala que éste instrumento de gestión municipal se complementará con el correspondiente Manual de Organización y Funciones;
 Que, asimismo, el nuevo Cuadro para Asignación de Personal – CAP de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, aprobado por Ordenanza N°017-2015-MDM, prevé un total de Ciento Sesenta y Siete (167) cargos, correspondiendo Treinta y Uno (31) cargos a la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, Treinta y Tres (33) cargos a la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad y Catorce (14) cargos a la Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social;
 Que, el Proyecto de Manual de Organización y Funciones del visto, se ha elaborado de
 conformidad con las normas orientadoras contenidas en la Resolución Jefatural N° 551-91-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 004-91-INAP/DNR “Formulación de Manuales de Organización y Funciones” y las modificaciones contenidas en la Resolución Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones”, por lo que resulta necesario aprobarlo y se constituya en un valioso documento de gestión;
 Que, el citado documento está orientado en constituirse en una norma técnica y
 herramienta de gestión organizacional moderna y sostenible, tendiendo a delimitar las competencias y responsabilidades que optimicen y garanticen la calidad de la gestión municipal con eficiencia, eficacia, productividad y competitividad;
 Estando a lo expuesto, con las visaciones de la Gerencia de Planificación y Presupuesto,
 Gerencia de Asesoría Jurídica y Gerencia Municipal; y, en uso de las atribuciones conferidas por el artículo 20º numeral 6) de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades;
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SE RESUELVE: ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Organización y Funciones - Tomo IV que
 comprende los cargos de la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad y Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social de la Municipalidad Distrital de Marcona, que consta de Seis (06) numerales, Cuarenta y Cinco (45) Artículos, Dos (2) Disposiciones Complementarias y Finales, Un (01) Organigrama Analítico y Un (01) Cuadro Orgánico de Cargos, que forman parte de la presente Resolución.
 ARTICULO 2°.- DISPONER que la Secretaría General proceda a la reproducción y
 distribución del presente Manual a cada uno de los funcionarios y servidores de la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad y Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social de la Municipalidad Distrital de Marcona.
 ARTICULO 3°.- DISPONER que la presente Resolución entre en vigencia al día siguiente
 de su publicación, bajo el procedimiento establecido en la Ley. REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
 DR. PEDRO IVAN TORRES OBANDO Alcalde
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 I. PRESENTACION
 El Manual de Organización y Funciones – MOF Tomo IV correspondiente a los cargos de la
 Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, Gerencia de Protección del Medio
 Ambiente y Salubridad y Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, ha sido formulado en cumplimiento de lo señalado en la
 Segunda Disposición Complementaria del Reglamento de Organización y Funciones, aprobado
 por Ordenanza N° 013-2015-MDM, establece que éste instrumento de gestión municipal, se
 implementará con el correspondiente Manual de Organización y Funciones; asimismo, en base
 a los cargos definidos en el Cuadro para Asignación de Personal – CAP, aprobado por
 Ordenanza Nº017-2015-MDM.
 Este Manual de Organización y Funciones es producto de la recolección, sistematización y
 ordenamiento de la información proporcionada por los funcionarios y servidores de la
 Municipalidad y la observación directa en la atención de los procesos y servicios públicos
 locales; para tal efecto se ha contado con la metodología contenida en la Resolución Jefatural
 N° 551-91-INAP/DNR - Aprueba Directiva N° 004-91-INAP/DNR - “Formulación de Manuales de
 Organización y Funciones” y las modificaciones introducidas por la Resolución Jefatural N° 095-
 95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR - “Normas para la Formulación del
 Manual de Organización y Funciones”.
 El Manual tiene como propósito fundamental el de describir con claridad las funciones
 principales de cada uno de los cargos que integran la estructura orgánica de la Municipalidad
 Distrital de Marcona, delimitando el ámbito, naturaleza y campo de acción de los mismos;
 además define con meridiana claridad las funciones específicas que le competen, las relaciones
 de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos que deben reunir las personas para ser
 asignadas en cada uno de ellos.
 En éste contexto, el Manual se constituye en un instrumento orientador y de control, siendo
 fuente de permanente consulta, por presentarse en forma clara y concisa, al definir la
 estructura orgánica, funciones, actividades y tareas de cada uno de los cargos descritos.
 Se espera que como documento orientador, sea revisado por cada una de las personas que
 desempeñan los diferentes cargos, propiciando el diálogo y proponiendo su periódica
 actualización, a fin de mantenerlo acorde con el proceso de cambios que exige la
 Administración Municipal Moderna.

Page 149
						
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES Municipalidad Distrital de Marcona
 TOMO IV
 5
 II. INDICE
 RESOLUCION DE APROBACION
 I. PRESENTACION
 II. INDICE
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
 5.1. De la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana. 5.2. De la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad. 5.3. De la Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social.
 VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
 ANEXOS
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 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS GERENCIAS DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA, PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y
 DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCONA
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 ARTÍCULO 1°.- El Organigrama Analítico de las Gerencias de Desarrollo Económico y
 Seguridad Ciudadana, Protección del Medio Ambiente y Salubridad y Desarrollo Humano
 y Promoción Social de la Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se consigna en el
 Anexo 1.
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 ARTICULO 2°.- El Cuadro Orgánico de Cargos de las Gerencias de Desarrollo Económico y
 Seguridad Ciudadana, Protección del Medio Ambiente y Salubridad y Desarrollo Humano
 y Promoción Social de la Municipalidad Distrital de Marcona, es el que se consigna en el
 Anexo 2.
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES Y ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 DE LOS ORGANOS DE LINEA
 5.1. DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
 ARTÍCULO 3°.- Son funciones generales de la Gerencia de Desarrollo Económico y
 Seguridad Ciudadana:
 1) Formular, un plan estratégico de desarrollo económico local sostenible e
 implementarlo en función a los recursos disponibles y de las necesidades de la
 actividad empresarial del Distrito.
 2) Dirigir y supervisar la simplificación de procedimientos para la obtención de
 licencias de funcionamiento.
 3) Emitir licencias de funcionamiento, a locales, para el desarrollo de alguna actividad
 económica.
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 4) Disponer la clausura de los locales que no cuenten con licencia de funcionamiento o
 que no reúnan los requisitos técnicos y/o legales o que contravengan la
 tranquilidad, orden y salud pública, en coordinación con la Sub – Gerencia de
 Fiscalización Tributaria y Administrativa.
 5) Supervisar que los locales que desarrollan actividades económicas y cuentan con
 licencia de funcionamiento cumplan con las normas técnicas de seguridad.
 6) Concertar con el sector público y el privado la elaboración y ejecución de planes y
 programas de apoyo al desarrollo económico local sostenible en coordinación con
 la Agencia de Fomento a la Inversión Pública y Privada de la Municipalidad.
 7) Proponer la regulación pertinente en materia de actividades económicas
 permisibles a desarrollarse en las vías públicas.
 8) Emitir las autorizaciones para la instalación de anuncios y propaganda en locales
 públicos o privados, o en las vías públicas.
 9) Emitir las autorizaciones para la realización de espectáculos públicos no deportivos.
 10) Promover la formalización y consolidación de la micro y pequeña empresa y
 brindarle programas de apoyo en coordinación con entidades públicas y privadas.
 11) Fomentar la actividad artesanal, en coordinación con el Comité Local de Fomento
 Artesanal.
 12) Promover el turismo interno a nivel escolar, en coordinación con el Ministerio de
 Cultura y entidades afines.
 13) Supervisar la calidad de los servicios turísticos.
 14) Formular el Plan de Defensa Civil del Distrito, en coordinación con la Plataforma
 Distrital de Defensa Civil, como integrante del Sistema Nacional de Defensa Civil.
 15) Planificar, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en la jurisdicción
 distrital.
 16) Formular planes de prevención y de atención de emergencias ante desastres
 naturales o producidos por el hombre.
 17) Formular y mantener actualizado el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana de
 Marcona, de conformidad con la normativa del Sistema Nacional de Seguridad
 Ciudadana.
 18) Planificar, organizar y controlar el servicio de Serenazgo.
 19) Proponer proyectos de Directivas y Reglamentos de su competencia para mejorar la
 gestión de la administración municipal.
 20) Coordinar con la Policía Nacional el servicio distrital de seguridad ciudadana.
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 21) Formular y proponer normas sobre seguridad ciudadana en coordinación con el
 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
 22) Planificar, dirigir y controlar las acciones de la Policía Municipal.
 23) Proponer, modificaciones al TUPA, en los casos que le corresponda, sustentada en
 modificaciones de la normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su
 cargo.
 24) Formular el Plan Operativo Institucional (POI) de la Gerencia de Desarrollo
 Económico y Seguridad Ciudadana e informar trimestralmente, a la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades y/o
 Tareas programadas.
 25) Elaborar y suscribir los estudios de pre inversión y registrarlos en el Banco de
 Proyectos.
 26) Levantar las observaciones emitidas por la OPI, a los estudios de pre - inversión.
 27) Ejecutar los Proyectos de Inversión Pública autorizados por la Alta Dirección.
 28) Supervisar, inspeccionar y liquidar Proyectos de Inversión Pública de su
 competencia, conforme a la normatividad vigente.
 29) Elaborar el estudio definitivo, expediente técnico u otro documento equivalente, ó
 supervisar su elaboración, cuando no sea realizado directamente por este órgano.
 30) Efectuar y remitir a la OPI o quien haga sus veces, una vez liquidado los proyectos,
 la “Ficha de Registro del Informe de Cierre”, debidamente llenado, para el
 correspondiente registro en el Banco de Proyectos.
 31) Solicitar las modificaciones presupuestarias necesarias para la adecuada ejecución
 del gasto para el cumplimiento de los objetivos previstos.
 32) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 33) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
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 ARTICULO 4°.- La Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana como
 Órgano de Línea está integrada por los siguientes cargos:
 Gerencia
 1) Gerente (Director de Sistema Administrativo II)
 2) Secretaria (Secretaria II)
 Sub – Gerencia de Desarrollo Económico y Turismo
 3) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 4) Médico Veterinario (Médico Veterinario I)
 5) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo II)
 6) Coordinador de Mercados y Camal (Técnico Administrativo I)
 7) Trabajador de Servicio (Trabajador de Servicios I)(2)
 Sub – Gerencia de Defensa Civil
 8) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 Sub – Gerencia de Serenazgo y Policía Municipal
 9) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 10) Policía Municipal (Policía Municipal II) (3)
 11) Sereno (Técnico en Seguridad I) (15)
 12) Policía Municipal (Policía Municipal I) (3)
 ARTICULO 5°.- Son funciones específicas del Gerente de Desarrollo Económico y
 Seguridad Ciudadana:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo II – EC.
 Código: 10131EC2, según CAP 058.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana
 Función Resumen: Normar, programar, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los
 aspectos relacionados con las actividades de Comercialización, Mercados y Camales;
 Desarrollo Económico y Gestión Empresarial, con énfasis a la micro y pequeña empresa;
 y, promoción del turismo interno y receptivo y artesanía. Asimismo se encarga de
 desarrollar acciones orientadas a la protección de la población en caso de desastres
 naturales, prestar ayuda oportuna y adecuada. De igual manera a preservar la seguridad
 ciudadana de los vecinos de la jurisdicción.
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 Funciones Específicas:
 1) Formular, un plan estratégico de desarrollo económico local sostenible e
 implementarlo en función a los recursos disponibles y de las necesidades de la
 actividad empresarial del Distrito.
 2) Dirigir y supervisar la simplificación de procedimientos para la obtención de
 licencias de funcionamiento.
 3) Disponer la clausura de los locales que no cuenten con licencia de funcionamiento
 o que no reúnan los requisitos técnicos y/o legales o que contravengan la
 tranquilidad, orden y salud pública, en coordinación con la Sub – Gerencia de
 Fiscalización Tributaria y Administrativa.
 4) Concertar con el sector público y el privado la elaboración y ejecución de planes y
 programas de apoyo al desarrollo económico local sostenible en coordinación con
 la Agencia de Fomento a la Inversión Pública y Privada de la Municipalidad.
 5) Proponer la regulación pertinente en materia de actividades económicas
 permisibles a desarrollarse en las vías públicas.
 6) Emitir las autorizaciones para la instalación de anuncios y propaganda en locales
 públicos o privados, en las vías públicas y para la realización de espectáculos
 públicos no deportivos.
 7) Promover la formalización y consolidación de la micro y pequeña empresa y
 brindarles programas de apoyo en coordinación con entidades públicas y privadas.
 8) Conducir las labores del camal y mercados de propiedad municipal y fiscalizar los
 que corresponden a iniciativa privada.
 9) Fomentar la actividad artesanal, en coordinación con el Comité Local de Fomento
 Artesanal.
 10) Promover el turismo interno a nivel escolar, en coordinación con el Ministerio de
 Cultura y entidades afines.
 11) Supervisar la calidad de los servicios turísticos.
 12) Formular el Plan de Defensa Civil del Distrito, en coordinación con la Plataforma
 Distrital de Defensa Civil, como integrante del Sistema Nacional de Defensa Civil.
 13) Planificar, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en la jurisdicción
 distrital.
 14) Formular planes de prevención y de atención de emergencias ante desastres
 naturales o producidos por el hombre.
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 15) Formular y mantener actualizado el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana de
 Marcona, de conformidad con la normativa del Sistema Nacional de Seguridad
 Ciudadana.
 16) Planificar, organizar y controlar el servicio de Serenazgo.
 17) Coordinar con la Policía Nacional el servicio distrital de seguridad ciudadana.
 18) Formular y proponer normas sobre seguridad ciudadana en coordinación con el
 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
 19) Planificar, dirigir y controlar las acciones de la Policía Municipal.
 20) Levantar las observaciones emitidas por la OPI, a los estudios de pre - inversión.
 21) Ejecutar los Proyectos de Inversión Pública autorizados por la Alta Dirección.
 22) Supervisar, inspeccionar y liquidar Proyectos de Inversión Pública de su
 competencia, conforme a la normatividad vigente.
 23) Efectuar y remitir a la OPI o quien haga sus veces, una vez liquidado los proyectos,
 la “Ficha de Registro del Informe de Cierre”, debidamente llenado, para el
 correspondiente registro en el Banco de Proyectos.
 24) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente Municipal, a quien reporta los
 resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre los Sub – Gerentes de Desarrollo Económico y Turismo, Defensa Civil
 y Serenazgo y Policía Municipal, personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la
 Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Economista, Ingeniero Administrativo o Ingeniero Industrial,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Planificación y Desarrollo, Turismo y Seguridad
 Ciudadana y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
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 ARTICULO 6°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II - SP - A
 Código: 10131AP2, según CAP 059.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale
 de la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana.
 Funciones Específicas:
 1) Orientar, Informar, recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentación de
 la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, respetando los
 términos y plazos establecidos por Ley.
 2) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su firma y despacho
 respectivo y/o archivo.
 3) Coordinar reuniones y concertar citas, así como llevar la agenda respectiva.
 4) Recopilar y sistematizar la información para el análisis y estudio de los informes y
 opiniones que debe emitir el Gerente de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana.
 5) Emitir informes sobre el seguimiento y situación que se encuentran los expedientes
 ingresados por trámite documentario.
 6) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Gerencia.
 7) Tomar dictados y redactar actas y otros documentos en las reuniones y/o
 conferencias.
 8) Organizar, suministrar y mantener actualizado el Archivo por sistemas
 administrativos de la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana.
 9) Orientar y coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda del Gerente de
 Desarrollo Urbano.
 10) Redactar documentos técnicos, directivas, publicaciones y correspondencias
 diversas, con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
 11) Cumplir otras que le encomiende el Gerente de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Gerente de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana, ante quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y
 tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Secretaria de IST que incluya estudios relacionados con el Área.
 2) Contar con capacitación en el Área no menor de seis meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 7°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Desarrollo Económico y
 Turismo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I – DS.
 Código: 10132DS1, según CAP 060.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Desarrollo Económico y Turismo.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y
 evaluar acciones relacionadas con la formalización y regulación de las actividades
 comerciales, industriales, empresariales y de servicios, con énfasis en la micro y pequeña
 empresa; asimismo, promover el turismo interno y receptivo, fomentar el desarrollo
 artesanal, administrar las actividades y acciones relacionadas con el abastecimiento y
 comercialización de productos de consumo humano, administración y/o fiscalización de
 mercados y camales, y promueve la formalización del comercio ambulatorio, regulando
 y controlando su actividad en las áreas y vías de la ciudad.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades de apoyo a las micro y
 pequeñas empresas a fin de mejorar la competitividad local.
 2) Ejecutar, campañas de orientación tendientes a la formalización de las micro y
 pequeñas empresas.
 3) Formular y actualizar el Plan de Desarrollo Local del Distrito de Marcona.
 4) Fomentar la actividad artesanal, en coordinación con el Comité Local de Fomento
 Artesanal.
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 5) Coordinar y participar con la Sub - Gerencia de Control Ambiental y Salubridad, en
 las acciones de control de la calidad de los bienes y de la prestación de los servicios
 que se ofertan a la comunidad.
 6) Promover la inversión privada para el desarrollo de proyectos que coadyuven al
 turismo interno.
 7) Emitir opinión técnica en las autorizaciones para la instalación de anuncios y
 propaganda en locales públicos o privados, o en las vías públicas.
 8) Emitir opinión técnica para el otorgamiento de autorizaciones para la realización de
 espectáculos públicos no deportivos.
 9) Programar la realización de ferias de productos alimenticios y artesanales.
 10) Elaborar y mantener actualizado el padrón general de los establecimientos que
 desarrollan actividades económicas.
 11) Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de los Mercados y Camal
 Municipal.
 12) Formular, proponer y ejecutar, las normas sobre la regulación pertinente en
 materia de actividades económicas permisibles a desarrollarse en las vías públicas.
 13) Proponer, modificaciones al TUPA, en los casos que le corresponda, sustentada en
 modificaciones de la normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su
 cargo.
 14) Formular el Plan Operativo Institucional (POI) de la Sub - Gerencia de Desarrollo
 Económico Local e informar trimestralmente, a la Gerencia de Planificación y
 Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades y/o Tareas
 programadas.
 15) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 16) Cumplir otras que le encomiende el Gerente de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub -
 Gerencia de Desarrollo Económico y Turismo.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Economista, Ingeniero Administrativo, Licenciado en Turismo o
 profesión afín, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en desarrollo económico local, comercialización o
 turismo y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en la especialidad.
 ARTICULO 8°.- Son funciones específicas del Médico Veterinario:
 Denominación del Cargo Clasificado: Médico Veterinario I – SP – ES.
 Código: 10132ES1, según CAP 061.
 Denominación del Cargo Estructural: Médico Veterinario.
 Función Resumen: Programar y supervisar actividades medico veterinarias; asimismo,
 ejecución de campañas de promoción y prevención de enfermedades de los animales y
 de las trasmisibles al hombre.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades medico veterinarias y
 conducir las actividades técnico profesionales en el Camal Municipal.
 2) Examinar, diagnosticar y dar aprobación para el sacrificio de animales cuyas carnes
 están destinadas al consumo humano.
 3) Prestar tratamiento médico veterinario en casos de enfermedades infecto -
 contagiosas, parasitarias y orgánicas.
 4) Identificar y proponer los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en
 higiene alimentaria y zoonosis y desarrollar las estrategias locales para lograrlos.
 5) Promover y coordinar programas de profilaxis y sanidad animal.
 6) Realizar campañas de divulgación y extensión pecuaria.
 7) Otorgar permisos para la movilización de ganado.
 8) Participar en campañas sanitarias de prevención y curación de programas de
 extensión y capacitación pecuarias.
 9) Realizar investigaciones bacteriológicas y parasitológicas.
 10) Apoyar a la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad en el control
 sanitario de los establecimientos que producen y comercializan alimentos y bebidas
 de consumo humano.
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 11) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Desarrollo Económico y
 Turismo, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Desarrollo Económico y
 Turismo, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Médico Veterinario, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Tener capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la profesión y un
 (1) año en la atención y administración de camales.
 ARTICULO 9°.- Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo II – SP – AP.
 Código: 10132AP2, según CAP 062.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo.
 Función Resumen: Ejecutar acciones relacionadas con el desarrollo, formalización y
 regulación de las actividades comerciales, industriales, artesanales, turísticas y de
 servicios.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo técnico – profesional para la ejecución de las diferentes
 actividades/tareas conducentes al desarrollo económico local.
 2) Diseñar registros y suministrar un sistema informático de datos de las actividades
 comerciales, industriales, artesanales, turísticas y de servicios en apoyo a las micro
 y pequeñas empresas.
 3) Orientar y desarrollar acciones que contribuya al desarrollo de la oferta turística y
 servicios relacionados, para la toma de decisiones.
 4) Elaborar y compilar información que permita promover la inversión privada para el
 desarrollo de proyectos turísticos y artesanales.
 5) Organizar los expedientes para opinión técnica en las autorizaciones para la
 instalación de anuncios y propaganda y autorizaciones para la realización de
 espectáculos públicos no deportivos.
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 6) Participar en la organización y realización de ferias de productos alimenticios y
 artesanales.
 7) Participar en la formulación y ejecución de normas sobre la regulación pertinente
 en materia de actividades económicas permisibles a desarrollarse en las vías
 públicas.
 8) Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados utilizados para las
 actividades del desarrollo económico local.
 9) Participar en eventos de capacitación, reuniones de trabajo y comisiones sobre
 asuntos de la especialidad.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Desarrollo Económico y
 Turismo, relacionados con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para cumplir las funciones asignadas.
 Depende jerárquicamente del Sub - Gerente de Desarrollo Económico y Turismo, a quien
 reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios Incompleto en Administración, Ingeniería
 Administrativa o Turismo.
 2) Tener capacitación en el sistema administrativo de personal no menor de seis (6)
 meses y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en los sistemas administrativos a cargo de la Sub - Gerencia de
 Desarrollo Económico y Turismo.
 ARTICULO 10°.- Son funciones específicas del Coordinador de Mercados y Camal:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I – SP – AP.
 Código: 10132AP1, según CAP 063.
 Denominación del Cargo Estructural: Coordinador de Mercados y Camal.
 Función Resumen: Coordinar y ejecutar acciones relacionadas con el funcionamiento de
 mercados y camal, promoviendo su desarrollo, formalización y regulación de sus
 actividades.
 Funciones Específicas:
 1) Conducir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnico – administrativas
 referidas al funcionamiento de Camal y Mercados.
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 2) Administrar los bienes y personal que presta servicios en el Camal y Mercados.
 3) Brindar apoyo y asesoría a las Comisiones, Comités y Consejos que se constituyan
 para el desarrollo económico local.
 4) Ejecutar las actividades de apoyo a las micro y pequeñas empresas, a fin de mejorar
 la competitividad local.
 5) Promover y ejecutar campañas de orientación tendientes a la formalización de las
 micro y pequeñas empresas.
 6) Participar en la formulación y actualización el Plan de Desarrollo Local del distrito.
 7) Suministrar información en un sistema informático sobre las labores que
 corresponden a Mercados y Camal.
 8) Apoyar y canalizar la inversión privada para el mejoramiento y desarrollo de
 mercados y camal.
 9) Recopilar información que permita formular y/o actualizar el TUPA, en los casos
 que le corresponda, proponiendo la simplificación de los procedimientos a su cargo.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne la Sub - Gerencia de Desarrollo Económico y
 Turismo, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Desarrollo Económico y
 Turismo, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios Incompletos de Ingeniería Administrativa,
 Administración o Economía.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y un (1) año en
 la Administración Pública.
 ARTICULO 11°.- Son funciones específicas del Trabajador de Servicio (2):
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio I – SP-AP.
 Código: 10132AP1, según CAP 064 y 065.
 Denominación del Cargo Estructural: Trabajador de Servicio.
 Función Resumen: Ejecutar labores de conservación, limpieza, mantenimiento y
 guardianía de locales y otros.
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 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar labores manuales sencillas, tales como limpieza y conservación de locales y
 establecimientos municipales.
 2) Limpiar y desinfectar baños, servicios higiénicos y materiales diversos.
 3) Transportar los residuos sólidos a los depósitos y rellenos sanitarios.
 4) Distribuir herramientas, equipos y material de limpieza necesario para el
 mantenimiento y conservación de locales y establecimientos municipales.
 5) Verificar el estado de conservación y/o limpieza de locales, equipos, herramientas y
 otros.
 6) Realizar rotativamente labores de guardianía y conservación de oficinas.
 7) Realizar eventualmente servicios generales de gasfitería, albañilería, pintura,
 carpintería y otros.
 8) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
 muebles, empacar mercadería y otros.
 9) Realizar informes sencillos sobre hechos y situaciones presentadas en el
 desempeño de sus funciones.
 10) Cumplir otras que le encomiende el Sub – Gerente de Desarrollo Económico y
 Turismo, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende directamente del Sub – Gerente de Desarrollo Económico y Turismo, ante
 quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Secundaria Completa.
 2) Contar con capacitación en el Área no menor de tres (3) meses.
 3) Tener experiencia en labores similares no menor de un (1) año.
 ARTICULO 12°.- Son funciones específicas del Sub - Gerente de Defensa Civil:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I–DS
 Código: 10133DS1, según CAP 066.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub - Gerente de Defensa Civil.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y
 evaluar las actividades de Defensa Civil en el distrito, a través de planes de prevención,
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 contingencia, emergencia, urgencia, rehabilitación y gestión de riesgos de desastres, que
 corresponda al ámbito de su competencia; asimismo, prestar ayuda oportuna y
 adecuada, en concordancia con la política y planes de aprobados por la Plataforma
 Defensa Civil.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la Defensa
 Civil.
 2) Asumir las funciones de Secretaría Técnica de la Plataforma Distrital de Defensa
 Civil.
 3) Promover la conformación de los Comités Sectoriales de Defensa Civil en el ámbito
 de su jurisdicción.
 4) Ejecutar un plan de preparación y capacitación de brigadistas de Defensa Civil.
 5) Desarrollar acciones de prevención ante desastres naturales, mediante campañas
 de difusión sobre Defensa Civil.
 6) Realizar inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil, tendientes a evaluar
 el grado de riesgo que presenten los establecimientos, para el desarrollo de sus
 actividades.
 7) Planificar, desarrollar y supervisar la realización de simulacros de desastres
 naturales, en Instituciones Educativas de todos los niveles, centros laborales
 públicos y privados.
 8) Desarrollar acciones tendientes al cumplimiento de las normas y disposiciones de
 seguridad, dictadas por el Sistema Nacional de Defensa Civil.
 9) Proponer, la aplicación de medidas sancionadoras a quienes vulneren o trasgredan
 las normas legales sobre Defensa Civil.
 10) Formular, el Plan Distrital de Defensa Civil, proponiéndolo a la Plataforma Distrital
 de Defensa Civil, para su aprobación y ejecutándolo con participación de
 instituciones públicas y privadas.
 11) Establecer las zonas para albergues ante casos de emergencia por desastres
 naturales.
 12) Identificar, las zonas de alto riego, en relación con el Mapa de Riesgos del Distrito,
 controlando que dichas zonas no sean usadas para vivienda u otro uso del suelo.
 13) Gestionar y administrar el Centro de Operaciones de Emergencia Local el cual
 deberá estar debidamente equipado con bienes básicos o necesarios para la
 atención de afectados, ante cualquier emergencia.
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 14) Establecer un sistema de comunicación permanente, con todos los Comités de
 Defensa Civil del Distrito.
 15) Formular normas y planes y ejecutan los procesos de la gestión de riesgos de
 desastres.
 16) Elaborar un plan de gestión correctiva de riesgos
 17) Establecer mecanismos necesarios de preparación para la atención a la
 emergencia, en casos de peligro inminente, solicitando apoyo del INDECI.
 18) Generar información sobre peligros, vulnerabilidades y riesgos, de acuerdo a los
 lineamientos del ente rector del Sistema Nacional de Gestión de Riegos de
 Desastres-SINAGERD.
 19) Operar los almacenes locales o adelantados, en convenio con la Municipalidad
 Provincial y el Gobierno Regional.
 20) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con la Plataforma Regional y Provincial de Defensa Civil y el
 Instituto Nacional de Defensa Civil – INDECI. Depende jerárquicamente del Gerente de
 Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, a quien reporta los resultados de su
 gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Defensa Civil.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Ingeniero o profesión afín, debidamente colegiado y
 habilitado.
 2) Capacitación especializada en planificación del desarrollo local - regional y
 prevención de riesgos y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en Defensa Civil y Gestión de Riesgos.
 ARTICULO 13°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Serenazgo y Policía
 Municipal
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I - DS.
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 Código: 10134DS1, según CAP 067.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Serenazgo y Policía Municipal.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y
 evaluar acciones relacionadas la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública del
 vecindario; asimismo, apoyar y velar por el cumplimiento de las disposiciones
 municipales.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las acciones referidas a la prestación del
 servicio de seguridad ciudadana, y las acciones de la Policía Municipal.
 2) Brindar apoyo al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y Policía Nacional de
 acuerdo a lo establecido en el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana.
 3) Conducir la elaboración del plan de capacitación del personal de serenazgo y policía
 municipal e intervenir en los procesos de selección.
 4) Monitorear la ejecución de acciones de vigilancia y patrullaje, tendiente a
 garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública.
 5) Conducir las acciones de apoyo que soliciten los vecinos, ante la ocurrencia de
 actos que atenten contra la tranquilidad pública.
 6) Coordinar acciones con la Policía Nacional, para el cumplimiento de los servicios de
 seguridad ciudadana y de la Policía Municipal.
 7) Conducir la elaboración de normas para el cabal cumplimiento del servicio de
 seguridad ciudadana y proponerlas al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, para
 su aprobación.
 8) Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones Municipales
 por parte de los conductores de los establecimientos.
 9) Participar en las acciones emprendidas por la Sub - Gerencia de Defensa Civil,
 Policía Nacional y Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
 10) Brindar apoyo a los órganos y unidades orgánicas que lo requieran para el
 cumplimiento de las disposiciones de competencia municipal, coordinando
 acciones con la Policía Nacional cuando corresponda.
 11) Proponer modificaciones al TUPA, en los casos que le corresponda, sustentada en
 modificaciones de la normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su
 cargo.
 12) Supervisar la formulación del Plan Operativo Institucional (POI) de la Sub-Gerencia
 de Serenazgo y Policía Municipal e informar trimestralmente a la Gerencia de
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 Planificación y Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades
 y/o Tareas programadas.
 13) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 14) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad
 Ciudadana, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con el Comité Provincial – Regional de Seguridad Ciudadana y el
 Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana – SINASEC. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana, a quien reporta los resultados
 de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Serenazgo y Policía Municipal.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Ingeniero colegiado y habilitado u Oficial de la Policía
 Nacional o Fuerzas Armadas en situación de retiro.
 2) Capacitación especializada en seguridad ciudadana y vigilancia municipal y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en Seguridad Ciudadana y Vigilancia Municipal.
 ARTICULO 14°.- Son funciones específicas del Policía Municipal (3):
 Denominación del Cargo Clasificado: Policía Municipal II – SP-AP.
 Código: 10134AP2, según CAP 068, 069 y 070.
 Denominación del Cargo Estructural: Policía Municipal.
 Función Resumen: Ejecutar labores de vigilancia municipal y control de las disposiciones
 municipales.
 Funciones Específicas:
 1) Vigilar el orden y funcionamiento de los servicios públicos locales y controlar el
 cumplimiento de las disposiciones municipales.
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 2) Apoyar las acciones para el eficiente control de la especulación, adulteración y
 acaparamiento de productos y servicios, en coordinación con la Sub – Gerencia de
 Desarrollo Económico y Turismo.
 3) Ordenar y controlar el acopio, distribución, almacenamiento y comercialización de
 alimentos y bebidas, en coordinación con la Sub – Gerencia de Desarrollo
 Económico y Turismo.
 4) Apoyar las acciones conjuntas que efectúa la Sub – Gerencia de Desarrollo
 Económico y Turismo, con participación de la Gobernación, Ministerio Público y
 otros sobre la comercialización de los productos alimenticios.
 5) Apoyar el ordenamiento y control el comercio ambulatorio, en armonía con las
 disposiciones municipales.
 6) Controlar y apoyar el funcionamiento de mercados de abasto de propiedad
 municipal y de iniciativa privada.
 7) Velar por el debido cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y
 Resoluciones, por los vecinos, establecimientos y entidades de la jurisdicción
 municipal.
 8) Promover acciones conjuntas con el Serenazgo, Policía Nacional, Cruz Roja,
 Compañía de Bomberos y demás instituciones de servicio a la comunidad.
 9) Apoyar acciones no programadas contra el falseamiento de pesas y medidas,
 calidad de los productos y otros.
 10) Apoyar en la fiscalización y control de la recaudación de espectáculos no deportivos
 con fines culturales y artísticos.
 11) Apoyar en la fiscalización, notificación y calificación del incumplimiento de las
 disposiciones municipales en el ámbito de su competencia y, efectuar el
 seguimiento correspondiente, conforme la normatividad vigente.
 12) Participar en el control de licencias de construcción, ocupación de la vía pública y
 veredas, formulación, actualización y mantenimiento del catastro comercial por
 giros y ubicación, en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Urbano.
 13) Cumplir otras que le encomiende el Sub – Gerente de Serenazgo y Policía
 Municipal, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Serenazgo y Policía Municipal,
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 ante quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de IST o estudios superiores incompletos de administración o derecho.
 2) Contar con capacitación técnica en el Área no menor de seis (6) meses y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia en la ejecución de programas de vigilancia ciudadana no menor
 de un (1) año.
 ARTICULO 15°.- Son funciones específicas del Sereno (15):
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico en Seguridad I - SP – AP.
 Código: 10134AP1, según del 071 al 085.
 Denominación del Cargo Estructural: Sereno.
 Función Resumen: Ejecutar labores de seguridad vecinal y primeros auxilios.
 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar acciones orientadas a garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y
 moralidad pública del vecindario.
 2) Realizar operativos esenciales en coordinación con la Policía Nacional, el Ministerio
 Público y otros que la situación lo amerite.
 3) Participar en la formulación de normas y dispositivos relacionados con la seguridad
 integral.
 4) Proponer la organización, coordinación y control del funcionamiento de las brigadas
 de seguridad contra hechos delincuenciales y primeros auxilios, para casos de
 emergencias y emergencias.
 5) Evacuar informes técnicos relacionados con el área de su competencia.
 6) Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de
 seguridad integral.
 7) Apoyar el desarrollo de los programas de motivación, capacitación y simulacros en
 temas relacionados con la organización de la seguridad ciudadana.
 8) Apoyar la ejecución de planes de prevención, emergencia y rehabilitación en caso
 de catástrofes, sismos, incendios, inundaciones y otras calamidades.
 9) Coordinar la elaboración de boletines, instructivos técnicos y otros para que los
 vecinos participen en las acciones de seguridad ciudadana.
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 10) Cumplir otras que le encomiende el Sub – Gerente de Serenazgo y Policía
 Municipal, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Serenazgo y Policía Municipal,
 ante quien responde por las funciones, actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener estudios superiores relacionados con el área o Sub – Oficial de la Policía
 Nacional o Fuerzas Armadas en situación de retiro.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el área seguridad y vigilancia ciudadana.
 ARTICULO 16°.- Son funciones específicas del Policía Municipal (3):
 Denominación del Cargo Clasificado: Policía Municipal I – SP-AP.
 Código: 10134AP1, según CAP 086/088.
 Denominación del Cargo Estructural: Policía Municipal.
 Función Resumen: Realizar labores de vigilancia municipal y control de las disposiciones
 municipales en apoyo a los diferentes órganos y unidades orgánicas.
 Funciones Específicas:
 1) Velar por el orden y funcionamiento de los servicios públicos locales, controlar el
 cumplimiento de las disposiciones municipales, proponiendo las sanciones a los
 infractores.
 2) Llevar registros de las labores cumplidas en apoyo al acopio, distribución,
 almacenamiento y comercialización de alimentos y bebidas, , en coordinación con
 la Sub – Gerencia de Desarrollo Económico y Turismo.
 3) Apoyar las acciones conjuntas que efectúa la Sub – Gerencia de Defensa Civil, Sub -
 Gerencia Desarrollo Económico y Turismo y Serenazgo, con participación de la
 Gobernación, Ministerio Público y otros sobre la comercialización de los productos
 alimenticios.
 4) Apoyar el ordenamiento y control el comercio ambulatorio, en armonía con las
 disposiciones municipales.
 5) Controlar y apoyar el funcionamiento de mercados de abasto de propiedad
 municipal y de iniciativa privada.
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 6) Velar por el debido cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y
 Resoluciones, por los vecinos, establecimientos y entidades de la jurisdicción
 municipal.
 7) Apoyar acciones no programadas contra el falseamiento de pesas y medidas,
 calidad de los productos y otros.
 8) Apoyar en la fiscalización y control que efectúan las Gerencias de Desarrollo
 Urbano, Administración Tributaria, Protección del Medio Ambientes y Salubridad,
 entre otras.
 9) Apoyar en la fiscalización, notificación y calificación del incumplimiento de las
 disposiciones municipales en el ámbito de su competencia y, efectuar el
 seguimiento correspondiente, conforme la normatividad vigente.
 10) Participar en el control de licencias de construcción, ocupación de la vía pública y
 veredas, formulación, actualización y mantenimiento del catastro comercial por
 giros y ubicación, en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Urbano.
 11) Cumplir otras que le encomiende el Sub – Gerente de Serenazgo y Policía
 Municipal, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Serenazgo y Policía Municipal,
 ante quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de IST o estudios superiores incompletos de administración o derecho.
 2) Contar con capacitación técnica en el Área no menor de seis (6) meses y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia en la ejecución de programas de vigilancia ciudadana no menor
 de un (1) año.
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 5.2. DE LA GERENCIA DE PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
 ARTICULO 17°.- Son funciones generales de la Gerencia de Protección del Medio
 Ambiente y Salubridad:
 1) Formular, aprobar, ejecutar y monitorear las políticas, planes y programas, en
 materia ambiental, en concordancia con los planes y políticas regionales, sectoriales
 y nacionales.
 2) Supervisar, fiscalizar e inspeccionar la implementación del Sistema de Gestión
 Ambiental Local.
 3) Promover, la educación e investigación ambiental en el distrito de Marcona e
 incentivar la participación ciudadana en todos sus niveles.
 4) Participar y apoyar a las comisiones ambientales regionales en el cumplimiento de
 sus funciones y objetivos.
 5) Coordinar con los diversos niveles de gobierno la correcta aplicación local de los
 instrumentos de planeamiento y de gestión ambiental, en el marco del sistema
 nacional y regional de gestión ambiental.
 6) Regular y normar el proceso de disposición final de los desechos sólidos, líquidos y
 vertimientos industriales en el ámbito del Distrito de Marcona.
 7) Regular y normar la emisión de humos, gases, ruidos y demás elementos
 contaminantes de la atmósfera y el ambiente, proponiendo las acciones correctivas
 en coordinación con la Sub – Gerencia de Fiscalización Tributaria y Administrativa.
 8) Difundir políticas, planes y programas de saneamiento ambiental en coordinación
 con la Municipalidad Provincial y organismos regionales y nacionales pertinentes.
 9) Expedir Resoluciones relacionadas al Sistema de Gestión Ambiental Local.
 10) Formular y actualizar, así como dirigir y supervisar la implementación del Plan
 Integral de Gestión de Residuos Sólidos –PIGARS.
 11) Supervisar, monitorear y evaluar el funcionamiento de los rellenos sanitarios en el
 marco de la Ley General de Residuos Sólidos y normas aplicables al caso.
 12) Brindar la información que requieran los entes superiores respecto al manejo de los
 residuos sólidos, los que debe efectuarse dentro de los plazos establecidos.
 13) Brindar apoyo y coordinar acciones con la Comisión Ambiental Municipal - CAM.
 14) Planificar, ejecutar, dirigir y control las actividades de mantenimiento,
 conservación, recuperación y ampliación de las aéreas verdes.
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 15) Planificar, dirigir, monitorear, controlar y evaluar las acciones de Parques, Jardines,
 Aéreas Verdes y Ornato y la correcta administración del vivero y zoológico
 municipal.
 16) Proponer ordenanzas y otras normas en materia de residuos sólidos, de salubridad
 alimentaria y medio ambiente.
 17) Resolver reclamaciones en materia de salubridad, preservación del medio ambiente
 y otros asuntos de su injerencia.
 18) Informar al Ministerio del Ambiente, sobre la gestión de residuos sólidos de origen
 domiciliario, comercial y otros orígenes.
 19) Proponer, modificaciones al TUPA, en los casos que le corresponda, sustentada en
 modificaciones de la normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su
 cargo.
 20) Formular, el Plan Operativo Institucional (POI) de la Gerencia de Protección del
 Medio Ambiente y Salubridad e informar trimestralmente a la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades y/o
 Tareas programadas.
 21) Elaborar y suscribir los estudios de pre inversión y registrarlos en el Banco de
 Proyectos.
 22) Levantar las observaciones emitidas por la OPI o quien haga sus veces, a los
 estudios de pre inversión.
 23) Proponer proyectos de Directivas y Reglamentos de su competencia para mejorar la
 gestión de la administración municipal.
 24) Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboración de los
 estudios de pre inversión, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.
 Asimismo, elaborar el plan de trabajo cuando la formulación de los estudios de pre
 inversión la realice la propia Unidad Formuladora.
 25) Ejecutar el PIP autorizado por la Alta Dirección, o el que haga sus veces.
 26) Supervisar, inspeccionar y liquidar Proyectos de Inversión Pública de su
 competencia, conforme a la normatividad vigente.
 27) Elaborar el estudio definitivo, expediente técnico u otro documento equivalente, o
 supervisar su elaboración, cuando no sea realizado directamente por este órgano.
 28) Efectuar y remitir a la Oficina de Programación e Inversiones o quien haga sus
 veces, una vez liquidado los proyectos, la “Ficha de Registro del Informe de Cierre”,
 debidamente llenado, para el correspondiente registro en el Banco de Proyectos.
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 29) Promover operativos multisectoriales de vigilancia, control y supervisión de
 productos que generen contaminación ambiental y daño a la salud pública.
 30) Realizar inspecciones ambientales y emitir constancias de Inspección Sanitaria a los
 establecimientos comerciales en materia de expendio de alimentos en el marco de
 la seguridad alimentaria.
 31) Emitir Certificados de Análisis, según los exámenes practicados a los productos
 alimenticios.
 32) Solicitar las modificaciones presupuestarias necesarias para la adecuada ejecución
 del gasto para el cumplimiento de los objetivos previstos.
 33) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 34) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el
 ámbito de su competencia.
 ARTICULO 18°.- La Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad, como
 Órgano de Línea está integrada por los siguientes cargos:
 Gerencia
 1) Gerente (Director de Sistema Administrativo II)
 2) Secretaria ( Secretaria II)
 Sub – Gerencia de Gestión Ambiental y Salubridad
 3) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 4) Inspector Ambiental (Técnico Administrativo I)(2)
 Sub – Gerencia de Limpieza Pública
 5) Sub - Gerente ( Director de Sistema Administrativo I)
 6) Chofer (Chofer II) (3)
 7) Supervisor de Limpieza (Trabajador de Servicio II)
 8) Ayudante de Limpieza (Trabajador de Servicio I) (17)
 Sub – Gerencia de Áreas Verdes y Ornato
 9) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 10) Supervisor de Parques y Jardines (Trabajador de Servicio II)
 11) Jardinero (Trabajador de Servicio I) (4)
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 ARTICULO 19°.- Son funciones específicas del Gerente de Protección del Medio
 Ambiente y Salubridad:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-EC.
 Código: 10141EC2, según CAP 089.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente de Protección del Medio Ambiente y
 Salubridad
 Función Resumen: Normar, programar, coordinar, ejecutar, supervisar, inspeccionar y
 controlar los aspectos relacionados con las actividades de conservación, protección,
 fiscalización y gestión del medio ambiente y salubridad, con la finalidad de mejorar las
 condiciones de vida de la población, en el marco del Sistema Nacional de Gestión
 Ambiental; asimismo, la limpieza pública, el mantenimiento y conservación de los
 parques, jardines y áreas verdes, y ornato de la ciudad.
 Funciones Específicas:
 1) Formular, aprobar, ejecutar y monitorear las políticas, planes y programas, en
 materia ambiental, en concordancia con los planes y políticas regionales, sectoriales
 y nacionales.
 2) Supervisar, fiscalizar e inspeccionar la implementación del Sistema de Gestión
 Ambiental Local.
 3) Promover, la educación e investigación ambiental en el distrito de Marcona e
 incentivar la participación ciudadana en todos sus niveles.
 4) Coordinar con los diversos niveles de gobierno la correcta aplicación local de los
 instrumentos de planeamiento y de gestión ambiental, en el marco del sistema
 nacional y regional de gestión ambiental.
 5) Regular y normar la emisión de humos, gases, ruidos y demás elementos
 contaminantes de la atmósfera y el ambiente, proponiendo las acciones correctivas
 en coordinación con la Sub – Gerencia de Fiscalización Tributaria y Administrativa.
 6) Expedir Resoluciones relacionadas al Sistema de Gestión Ambiental Local.
 7) Participar en la formulación y actualización, así como dirigir y supervisar la
 implementación del Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos –PIGARS.
 8) Supervisar, monitorear y evaluar el funcionamiento de los rellenos sanitarios en el
 marco de la Ley General de Residuos Sólidos y normas aplicables al caso.
 9) Brindar la información que requieran los entes superiores respecto al manejo de los
 residuos sólidos, los que debe efectuarse dentro de los plazos establecidos.
 10) Brindar apoyo y coordinar acciones con la Comisión Ambiental Municipal - CAM.
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 11) Planificar, ejecutar, dirigir y control las actividades de mantenimiento,
 conservación, recuperación y ampliación de las aéreas verdes.
 12) Proponer ordenanzas y otras normas en materia de residuos sólidos, de salubridad
 alimentaria y medio ambiente.
 13) Resolver reclamaciones en materia de salubridad, preservación del medio ambiente
 y otros asuntos de su injerencia.
 14) Informar al Ministerio del Ambiente, sobre la gestión de residuos sólidos de origen
 domiciliario, comercial y otros orígenes.
 15) Elaborar y suscribir los estudios de pre inversión y registrarlos en el Banco de
 Proyectos.
 16) Levantar las observaciones emitidas por la OPI o quien haga sus veces, a los
 estudios de pre inversión.
 17) Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboración de los
 estudios de pre inversión, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.
 Asimismo, elaborar el plan de trabajo cuando la formulación de los estudios de pre
 inversión la realice la propia Unidad Formuladora.
 18) Ejecutar el PIP autorizado por la Alta Dirección, o el que haga sus veces.
 19) Supervisar, inspeccionar y liquidar Proyectos de Inversión Pública de su
 competencia, conforme a la normatividad vigente.
 20) Elaborar el estudio definitivo, expediente técnico u otro documento equivalente, o
 supervisar su elaboración, cuando no sea realizado directamente por este órgano.
 21) Efectuar y remitir a la Oficina de Programación e Inversiones o quien haga sus
 veces, una vez liquidado los proyectos, la “Ficha de Registro del Informe de Cierre”,
 debidamente llenado, para el correspondiente registro en el Banco de Proyectos.
 22) Promover operativos multisectoriales de vigilancia, control y supervisión de
 productos que generen contaminación ambiental y daño a la salud pública.
 23) Realizar inspecciones ambientales y emitir constancias de Inspección Sanitaria a los
 establecimientos comerciales en materia de expendio de alimentos en el marco de
 la seguridad alimentaria.
 24) Cumplir otras que le encomiende el Gerente Municipal, relacionadas con el ámbito
 de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con las dependencias del Ministerio del Ambiente y Ministerio de
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 Salud. Depende jerárquicamente del Gerente Municipal, a quien reporta los resultados
 de su gestión.
 Ejerce mando sobre los Sub – Gerentes de Gestión Ambiental y Salubridad, Limpieza
 Pública y Áreas Verdes y Ornato, personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la
 Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Ambientalista, Ingeniero Agrónomo o Ingeniero Sanitario,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en los Sistemas Administrativos a su cargo y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y cuatro (4)
 años en la Administración Pública.
 ARTICULO 20°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP – AP.
 Código: 10141AP2, según CAP 090.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale de
 la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad.
 Funciones Específicas:
 1) Prestar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia de Protección del Medio
 Ambiente y Salubridad.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa a la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y
 Salubridad.
 3) Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certámenes organizados
 por la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad.
 4) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia de la Gerencia.
 5) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su atención y despacho
 respectivo y/o archivo.
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 6) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Gerente.
 7) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Gerente.
 8) Organizar y administrar el Archivo de la Gerencia de Protección del Medio
 Ambiente y Salubridad.
 9) Coordinar reuniones y concertar citas con el Gerente.
 10) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 11) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Protección del Medio Ambiente
 y Salubridad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Gerente de Protección del Medio Ambiente y
 Salubridad, ante quien responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 21°.- Son funciones específicas del Sub - Gerente de Gestión Ambiental y
 Salubridad:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo I- DS.
 Código: 10142DS1, según CAP 091.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub - Gerente de Gestión Ambiental y Salubridad
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, inspeccionar,
 fiscalizar, controlar y evaluar las actividades de relacionadas con el medio ambiente, la
 atmosfera y la ecología; asimismo, con los procesos del Sistema de Gestión Ambiental
 Local y sus instrumentos en concordancia con el Sistema Nacional de Gestión Ambiental.
 También le corresponde regular y controlar el aseo, higiene y salubridad de los
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 establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, playas y otros
 lugares públicos locales.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, dirigir, promover y controlar el estricto cumplimiento de las
 normas legales y municipales sobre protección y conservación del medio ambiente.
 2) Supervisar y controlar la disposición final de los desechos sólidos, líquidos y
 vestimentos industriales, en estrecha coordinación con la Sub – Gerencia de Áreas
 Verdes y Ornato.
 3) Conducir y supervisar la implementación del Plan Integral de Gestión de Residuos
 Sólidos –PIGARS, en coordinación con las áreas funcionales correspondientes.
 4) Proponer y/o actualizar las normas reguladoras de la emisión de humos, gases,
 ruidos y demás elementos contaminantes de la atmósfera y el ambiente.
 5) Diseñar procesos conducentes a la solución de los problemas de residuos sólidos
 urbanos, en sus etapas de barrido, recojo, transporte y disposición final, en
 estrecha coordinación con la Sub – Gerencia de Limpieza Pública y Sub – Gerencia
 de Áreas Verdes y Ornato.
 6) Controlar y supervisar el transporte de residuos clasificados como peligrosos.
 7) Programar campañas de sensibilización y educación ambiental, tendientes a la
 protección del medio ambiente y detección de elementos contaminantes,
 proponiendo las medidas correctivas.
 8) Elaborar y/o proponer ordenanzas, directivas, normas y procedimientos de gestión
 ambiental, en armonía con las disposiciones emitidas por los órganos rectores,
 solicitando el dictamen favorable de la Comisión Ambiental Municipal.
 9) Formular y/o adecuar normas en materia de salubridad para el cumplimiento de los
 establecimientos comerciales, industriales, instituciones educativas y lugares
 públicos.
 10) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano los estudios de impacto ambiental,
 relacionados con el otorgamiento de licencia de construcción.
 11) Participar en la evaluación de los Programas de Adecuación y Manejo Ambiental,
 con el objeto de mitigar los impactos negativos.
 12) Emitir informes en materia medio ambiental para el otorgamiento de licencias de
 funcionamiento para establecimientos industriales y comerciales.
 13) Efectuar el control sanitario de las actividades económicas y sociales,
 preferentemente los relacionados con los alimentos.

Page 180
						
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES Municipalidad Distrital de Marcona
 TOMO IV
 36
 14) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Protección del Medio Ambiente
 y Salubridad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con las dependencias del Ministerio del Ambiente. Depende
 jerárquicamente del Gerente de Protección del Medio Ambiente y Salubridad, a quien
 reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Gestión Ambiental y Salubridad.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Ingeniero Ambientalista, Ingeniero Sanitario, Biólogo o
 profesión afín, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en control ambiental y salubridad y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en Gestión Ambiental y Salubridad.
 ARTICULO 22°.- Son funciones específicas del Inspector Ambiental (2):
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I–SP – AP.
 Código: 10142AP1, según CAP 092 y 093.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo.
 Función Resumen: Inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de las normas relacionadas
 con el medio ambiente y salubridad pública, en armonía con el Plan Integral de Gestión
 de Residuos Sólidos y las directrices emitidas por el Sistema de Gestión Ambiental Local.
 Funciones Específicas:
 1) Vigilar y controlar la disposición final de los desechos sólidos, líquidos y
 vertimientos industriales.
 2) Participar en la implementación del Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos–
 PIGARS, en coordinación con las Áreas Funcionales correspondientes.
 3) Inspeccionar la ejecución de las acciones que corresponden a nivel local del Sistema
 de Gestión Ambiental Local en coordinación con las Áreas Funcionales
 correspondientes.
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 4) Emitir informes técnicos para la expedición de Resoluciones de evaluación
 ambiental.
 5) Inspeccionar, supervisar y controlar el cumplimiento de las normas relacionadas
 con la emisión de humos, gases, ruidos y demás elementos contaminantes que
 perjudican el medio ambiente.
 6) Suministrar registros y el sistema informático de datos de las actividades
 relacionadas con el control del medio ambiente y salubridad pública.
 7) Velar por el debido cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y
 Resoluciones, por los vecinos, establecimientos y entidades de la jurisdicción
 municipal, referidos a la conservación del medio ambiente.
 8) Apoyar acciones no programadas contra elementos contaminantes que perjudican
 el medio ambiente.
 9) Apoyar en la fiscalización y control que efectúan las Gerencias de Desarrollo
 Urbano, Administración Tributaria y Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana,
 entre otras.
 10) Apoyar en la fiscalización, notificación y calificación del incumplimiento de las
 disposiciones municipales en el ámbito de su competencia y, efectuar el
 seguimiento correspondiente, conforme la normatividad vigente.
 11) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Gestión Ambiental y
 Salubridad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Gestión Ambiental y
 Salubridad, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitario inconclusos en Administración, Ingeniería
 Ambiental o Ingeniería Administrativa.
 2) Tener capacitación en sistemas administrativos no menor seis (6) meses y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en los sistemas administrativos a cargo de la Sub - Gerencia de Gestión
 Ambiental y Salubridad.
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 ARTICULO 23°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Limpieza Pública:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I – DS.
 Código: 10143DS1, según CAP 094.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Limpieza Pública.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y
 evaluar acciones relacionadas con el mantenimiento y conservación de la limpieza
 pública, determinando las áreas de acumulación de deshechos, rellenos sanitarios,
 segregación y recuperación de residuos sólidos.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, supervisar y controlar las acciones de limpieza
 pública, barrido de calles y lugares púbicos en el ámbito del distrito.
 2) Velar por el estricto cumplimiento de las normas legales y administrativas que
 regulan el recojo, transporte y disposición final de los desechos orgánicos.
 3) Promover acciones conducentes a la construcción y conducción del relleno sanitario
 del Distrito.
 4) Elaborar programas y horarios para el recojo de los residuos sólidos y su
 correspondiente plan de contingencia, disponiendo su difusión.
 5) Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas, controlando los impactos
 ambientales que pueda generar la prestación de los servicios de limpieza pública
 por parte de la empresa concesionaria.
 6) Ejecutar campañas de educación sanitaria, tendientes a la protección del medio
 ambiente y la salud de las personas.
 7) Efectuar campañas de sensibilización para la detección de elementos
 contaminantes, generadas por la basura u otros residuos sólidos.
 8) Conducir la elaboración de trípticos y otros documentos que contribuyan a generar
 cultura ciudadana para mantener limpia la ciudad.
 9) Proponer normas y procedimientos para el mantenimiento y conservación de la
 limpieza de la ciudad.
 10) Emitir informes en materia medio ambiental para el otorgamiento de licencias de
 funcionamiento para establecimientos industriales y comerciales.
 11) Proponer modificaciones al TUPA, en los casos que le corresponda, sustentada en
 modificaciones de la normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su
 cargo.
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 12) Conducir la formulación del Plan Operativo Institucional (POI) de la Sub-Gerencia de
 Limpieza Pública e informar trimestralmente a la Gerencia de Planificación y
 Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades y/o Tareas
 programadas.
 13) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 14) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y
 Salubridad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con la Dirección General Saneamiento Ambiental del Ministerio de
 Salud y dependencias del Ministerio del Ambiente. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Protección del Medio Ambiente y Salubridad, a quien reporta los resultados
 de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Limpieza Pública.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Ingeniero Ambientalista o Ingeniero Sanitario,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Manejo de Residuos Sólidos y Suministro de Rellenos
 Sanitarios y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en el área.
 ARTICULO 24°.- Son funciones específicas del Chofer (3):
 Denominación del Cargo Clasificado: Chofer II – SP – AP.
 Código: 10143AP2, según CAP 095 al 097.
 Denominación del Cargo Estructural: Chofer.
 Función Resumen: Conducir vehículos motorizados para el transporte de personas,
 equipos, materiales, residuos sólidos y otros.
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 Funciones Específicas:
 1) Conducir vehículos oficiales, transportando personal, equipos, maquinarias,
 residuos sólidos y materiales diversos.
 2) Custodiar el buen funcionamiento, seguridad y conservación del equipo asignado.
 3) Efectuar mantenimiento preventivo de vehículos.
 4) Mantener aseado el vehículo asignado.
 5) Llevar registros sencillos de los recurridos diarios, semanales y mensuales.
 6) Hacer programación de los requerimientos de combustibles, carburantes y material
 de limpieza del vehículo asignado.
 7) Realizar reparaciones sencillas de carácter eléctrico – mecánico del vehículo
 asignado.
 8) Coordinar el requerimiento de repuestos y/o servicio de reparación del vehículo
 asignado.
 9) Apoyar en la distribución de materiales, equipos diversos, correspondencia,
 alimentos, y similares.
 10) Apoyar en los programas de supervisión y liquidación de obras y otros que
 correspondan a la gestión municipal.
 11) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Limpieza Pública,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Limpieza Pública, ante quien
 responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Secundaria Completa.
 2) Contar Brevete Profesional y Licencia para Conducir.
 3) Tener capacitación en mecánica y electricidad automotriz no menor de seis (6)
 meses.
 4) Tener experiencia no menor de cinco (5) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 25°.- Son funciones específicas del Supervisor de Limpieza:
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio II – SP-AP.
 Código: 10143AP2, según CAP 098.
 Denominación del Cargo Estructural: Supervisor de Limpieza.
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 Función Resumen: Monitorear y hacer seguimiento de las jornadas de trabajo,
 programación mensual/diaria del personal asignado al barrido, recolección y disposición
 de la basura, desmontes y otros.
 Funciones Específicas:
 1) Participar en la programación del trabajo de las labores de limpieza pública.
 2) Inspeccionar el barrido de calles, plazuelas, parques y otros establecimientos
 públicos.
 3) Supervisar la limpieza y desinfección de baños, servicios higiénicos y materiales
 diversos.
 4) Programar el transporte de los residuos sólidos a los depósitos y rellenos sanitarios.
 5) Distribuir herramientas, equipos y material de limpieza necesario para el
 mantenimiento y conservación de calles, avenidas y establecimientos públicos.
 6) Verificar el estado de conservación y/o limpieza de locales, equipos, herramientas y
 otros.
 7) Proponer la rotación de las labores de guardianía y conservación de oficinas.
 8) Realizar eventualmente servicios generales de gasfitería, albañilería, pintura,
 carpintería y otros.
 9) Ejecutar perforaciones, minados, delimitaciones y otras acciones similares, bajo la
 supervisión de técnicos y profesionales.
 10) Realizar informes sencillos sobre hechos y situaciones presentadas en el
 desempeño de sus funciones.
 11) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Limpieza Pública,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende directamente del Sub – Gerente de Limpieza Pública, ante quien es
 responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Secundaria Completa.
 2) Contar con capacitación en el Área no menor de seis (6) meses.
 3) Tener experiencia en labores similares no menor de tres (3) años.
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 ARTICULO 26°.- Son funciones específicas del Ayudante de Limpieza (17):
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio I – SP-AP.
 Código: 10143AP1, según CAP 099 al 115.
 Denominación del Cargo Estructural: Ayudante de Limpieza
 Función Resumen: Ejecutar labores de barrido, recolección y disposición de la basura,
 desmontes y otros en oficinas e instalaciones.
 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar labores de limpieza pública en oficinas e instalaciones, pudiéndole
 corresponder labores de guardianía.
 2) Realizar barrido de calles, plazuelas, parques y otros establecimientos públicos.
 3) Limpiar y desinfectar baños, servicios higiénicos y materiales diversos.
 4) Transportar los residuos sólidos a los depósitos y rellenos sanitarios.
 5) Distribuir herramientas, equipos y material de limpieza necesario para el
 mantenimiento y conservación de calles, avenidas y establecimientos públicos.
 6) Verificar el estado de conservación y/o limpieza de locales, equipos, herramientas y
 otros.
 7) Realizar rotativamente labores de guardianía y conservación de oficinas.
 8) Realizar eventualmente servicios generales de gasfitería, albañilería, pintura,
 carpintería y otros.
 9) Ejecutar perforaciones, minados, delimitaciones y otras acciones similares, bajo la
 supervisión de técnicos y profesionales.
 10) Realizar informes sencillos sobre hechos y situaciones presentadas en el
 desempeño de sus funciones.
 11) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Limpieza Pública,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Limpieza Pública, ante quien es
 responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Secundaria Completa.
 2) Contar con capacitación en el Área no menor de seis (6) meses.
 3) Tener experiencia en labores similares no menor de un (1) año.
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 ARTICULO 27°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Áreas Verdes y Ornato:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I – DS.
 Código: 10144DS1, según CAP 116.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Áreas Verdes y Ornato.
 Función Resumen: Programar, programar, organizar, coordinar, conducir, supervisar,
 controlar y evaluar las actividades de relacionadas con el mantenimiento, conservación,
 ampliación y recuperación de las áreas verdes, administración de parques, plazas y
 jardines; asimismo, tiene a su cargo los procesos de conservación y recuperación del
 embellecimiento del ornato del distrito.
 Funciones Específicas:
 1) Conducir la ejecución de los programas de mantenimiento, conservación de las
 aéreas verdes.
 2) Monitorear campañas de forestación y reforestación tendientes a efectos de
 contrarrestar los aspectos de contaminación ambiental.
 3) Conducir acciones para la recuperación y ampliación de los espacios destinados a
 las aéreas verdes de uso público.
 4) Ejecutar el mantenimiento de áreas verdes y conservación de las mismas; así como
 las relacionadas a la ecología y protección del medio ambiente.
 5) Establecer los mecanismos que permitan la conservación e intangibilidad de las
 áreas verdes, franjas marginales y ribereñas, parques zonales, parques zoológicos,
 jardines botánicos, bosques naturales, directamente o a través de concesiones.
 6) Supervisar el ornato de la ciudad, velando que no se atente contra el mismo.
 7) Promover el funcionamiento adecuado del vivero municipal, con el objetivo de
 producir plantas que sirvan para el mantenimiento y ampliación de las aéreas
 verdes, mejorando el ornato de la ciudad.
 8) Promover y proponer el funcionamiento del zoológico municipal, como un espacio
 de conservación y mantenimiento de la fauna.
 9) Coordinar la elaboración de una cartografía y estadística de las aéreas verdes del
 distrito, a fin de evaluar su impacto en aspectos de protección del medio ambiente.
 10) Coordinar y proponer sanciones y multas cuando se atente contra el ornato de la
 ciudad.
 11) Proponer la suscripción de convenios con entidades públicas o privadas para el
 establecimiento de nuevas aéreas verdes o mantenimiento de las existentes.
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 12) Proponer el pintado de las fachadas de las casas y edificios, tendiente a mejorar el
 ornato de la ciudad.
 13) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y
 Salubridad, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Gerente de Protección del Medio Ambiente y
 Salubridad, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Áreas Verdes y Ornato.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Ambientalista o
 Ingeniero Sanitario, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Mantenimiento de Áreas Verdes, Saneamiento Básico
 y Conservación Urbanística y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en conservación de parques y jardines y ornato de la ciudad.
 ARTICULO 28°.- Son funciones específicas del Supervisor de Parques y Jardines:
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio II-SP-AP.
 Código: 10144AP2, según CAP 117.
 Denominación del Cargo Estructural: Supervisor de Parques y Jardines.
 Función Resumen: Realizar labores administrativas sencillas en apoyo a las acciones
 relacionadas con el mantenimiento y conservación de los parques y jardines.
 Funciones Específicas:
 1) Orientar, recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los reclamos y requerimientos
 relacionados con el área de su competencia, dando cuenta al Sub - Gerente.
 2) Brindar apoyo en la ejecución de las diferentes actividades/tareas conducentes al
 mantenimiento y conservación de los parques y jardines.
 3) Llevar registros sencillos en apoyo al sistema informático de datos de las
 actividades a cargo del área.
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 4) Sistematizar la documentación que sirva de base para la elaboración de informes
 técnicos que permitan levantar las observaciones emitidas por la OPI en los
 estudios de pre – inversión.
 5) Recoger información del mercado para la elaboración de los Términos de
 Referencia cuando se contrate la formulación de los estudios de pre – inversión.
 6) Recabar y ordenar la información que debe remitirse a la Sub – Gerencia de
 Planeamiento y Programación de Inversiones, una vez liquidado los proyectos, la
 información para el registro de cierre correspondiente.
 7) Promover y conducir campañas de forestación y reforestación tendientes a
 contrarrestar los aspectos de contaminación ambiental.
 8) Realizar acciones para la recuperación y ampliación de los espacios destinados a las
 áreas verdes de uso público.
 9) Supervisar las actividades de recojo, transporte y eliminación de malezas.
 10) Supervisar el funcionamiento del vivero municipal para producir plantas que
 permitan el mantenimiento y ampliación de las áreas verdes, mejorando el ornato
 de la ciudad.
 11) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Áreas Verdes y Ornato,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Áreas Verdes y Ornato, a
 quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Secundaria Completa.
 2) Tener capacitación en labores administrativas no menor de tres (3) meses y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en los sistemas administrativos a cargo de la Sub – Gerencia de Áreas
 Verdes y Ornato.
 ARTICULO 29°.- Son funciones específicas del Jardinero (4):
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio I – SP-AP.
 Código: 10144AP1, según CAP 118 al 121.
 Denominación del Cargo Estructural: Jardinero.
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 Función Resumen: Ejecutar actividades operativas para la conservación de áreas verdes,
 parques y jardines.
 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar la limpieza de malezas, mantenimiento de áreas verdes, conservación de
 las mismas.
 2) Realizar trabajos de conservación de terrenos relacionadas a la ecología y
 protección del medio ambiente.
 3) Establecer los mecanismos que permitan la conservación y seguridad ambiental y
 sanitaria, intangibilidad de las áreas verdes y franjas marginales y ribereñas.
 4) Establecer, conservar y administrar parques zonales, parques zoológicos, jardines
 botánicos, bosques naturales, directamente o a través de concesiones.
 5) Hacer regado de plantas ornamentales y árboles.
 6) Apoyar programas de forestación y reforestación de acuerdo a orientaciones
 técnicas.
 7) Apoyar a los camiones, cargadores frontales, tractores y otros en el transporte de
 las malezas, deshechos y desperdicios como resultado del servicio de limpieza de
 playas, forestación y reforestación.
 8) Aplicar abonos a las plantas que lo requieran y de acuerdo a recomendaciones
 técnicas.
 9) Efectuar fumigaciones contra plagas, en apoyo a la sanidad animal y vegetal.
 10) Labrar la tierra y preparar almácigos.
 11) Establecer y mantener viveros para la conservación y reproducción de áreas verdes.
 12) Almacenar semillas y tallos para el sembrado y plantaciones.
 13) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Áreas Verdes y
 Ornato, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Áreas Verdes y Ornato, ante
 quien es responsable del cumplimiento de sus funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Secundaria Completa.
 2) Contar con capacitación en el Área no menor de tres (3) meses.
 3) Tener experiencia en labores agrícolas no menor de un (1) años año.
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 5.3. DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCIÓN SOCIAL
 ARTÍCULO 30°.- Son funciones generales de la Gerencia de Desarrollo Humano y
 Promoción Social:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de
 educación, cultura, deportes, recreación y juventud; salud; participación vecinal;
 apoyo a la mujer, anciano, niño, adolescente y discapacitado; turismo, folklore y
 artesanía; alimentación complementaria; y, registro civil.
 2) Coordinar, supervisar y evaluar acciones de promoción y difusión relacionadas con
 actividades educativas, culturales, deportivas dirigidas a capacitadores, líderes,
 educadores, educandos, juntas vecinales, clubes de madres y comunidad en
 general.
 3) Planificar, diseñar, monitorear y evaluar políticas, planes, programas y proyectos
 integrales relacionados con la educación, cultura, deporte y la recreación, con el
 objeto de contribuir al desarrollo integral de la población.
 4) Coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a promover la
 participación de la juventud en su desarrollo integral y el desarrollo de la
 comunidad.
 5) Impulsar y organizar el Consejo Participativo Local de Educación y Cultura en
 coordinación con la Unidad de Gestión Educativa Local, con el propósito de generar
 acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano en beneficio
 de la colectividad.
 6) Realizar inspecciones permanentes sobre la forma en que se imparte la educación
 en el distrito, velar por el mantenimiento y mejora de las instituciones educativas
 de nivel inicial y primario, así como participar en programas de alfabetización.
 7) Formular y ejecutar programas de conservación y custodia del patrimonio cultural,
 así como la defensa y conservación de los monumentos arqueológicos, históricos y
 artísticos, colaborando con los organismos locales, regionales y nacionales.
 8) Administrar la Biblioteca Municipal y promover la organización de Centros
 Culturales, Videotecas, así como de otras bibliotecas con el uso de nuevas
 tecnologías de la información y comunicación; que fomente la educación, cultura y
 la lectura como herramienta para generar conocimiento.
 9) Promover e impulsar en los ciudadanos, una cultura de identidad histórica, respeto
 y conservación del patrimonio cultural, monumentos arqueológicos y bienes
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 comunales y/o artísticos, con el propósito de aportar con el desarrollo cultural del
 distrito.
 10) Apoyar las iniciativas y actividades que propicien la participación de los jóvenes,
 fomentando el espíritu democrático y solidario.
 11) Proponer programas y proyectos para promover el desarrollo turístico y
 mejoramiento de la oferta turística local.
 12) Liderar las mesas de concertación entre los agentes de la actividad turística y
 artesanal.
 13) Planificar y dirigir la ejecución de programas y actividades sociales que apoyen a
 mejorar la calidad de vida de la población vulnerable (niños y niñas, adultos
 mayores, madres jóvenes y personas con discapacidad), promoviendo la
 participación de la sociedad civil y de los organismos públicos.
 14) Promover el desarrollo e implementación de estudios técnicos, proyectos y
 programas, en materia de salud pública, seguridad alimentaria y desarrollo
 humano, con enfoques de responsabilidad social, autosuficiencia y sostenibilidad,
 equidad social y de género.
 15) Proponer y establecer mecanismos de participación vecinal y del ejercicio de
 derechos públicos de conformidad con la Constitución y la Ley.
 16) Fomentar y coordinar la participación ciudadana en la formulación, debate y
 concertación de los planes de desarrollo, programa de inversiones, presupuesto
 participativo y gestión municipal.
 17) Difundir y orientar el ejercicio del derecho de participación ciudadana en la
 Municipalidad, mediante los mecanismos de referéndum, denuncias de
 infracciones, cabildo abierto, comités de gestión, entre otros.
 18) Promover y orientar la constitución de las Juntas Vecinales Comunales, Consejos
 Ciudadanos, Comités de Gestión y otras Organizaciones Sociales de Base.
 19) Organizar la participación ciudadana por zonas y/o áreas geográficas con el
 propósito de difundir y hacerlas partícipes en el control de las disposiciones
 municipales, ejecución de las obras públicas, prestación de los servicios comunales
 y otras acciones que realiza la Municipalidad.
 20) Administrar el registro y empadronamiento de las Organizaciones Vecinales.
 21) Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de Registros de Nacimientos,
 Matrimonios, Defunciones y otros registros marginales encomendadas a la
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 Comuna, de conformidad con las disposiciones emanadas del Registro Nacional de
 identificación y Estado Civil – RENIEC.
 22) Implementar y velar por el cumplimiento de la Ley Orgánica de Municipalidades, en
 particular los artículos 80ª, 82º, 84º, 86º y 87º de la Ley.
 23) Cumplir otras que le encomiende la Gerencia Municipal relacionadas con el ámbito
 de su competencia.
 ARTICULO 31°.- La Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social, como Órgano de
 Línea está integrada por los siguientes cargos:
 Gerencia
 1) Gerente (Director de Sistema Administrativo II)
 2) Secretaria (Secretaria II)
 Sub – Gerencia de Educación, Salud, Cultura, Deportes y Juventud
 3) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 4) Técnico Administrativo I (Técnico Administrativo I)
 Sub – Gerencia de Servicios, Programas Sociales y Participación Vecinal
 5) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 DEMUNA
 6) Psicólogo (Psicólogo I)
 Programa del Vaso de Leche
 7) Nutricionista (Nutricionista I)
 8) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo I)
 Apoyo a las Personas con Discapacidad
 9) Asistente Social (Asistente Social I)
 Programas Alimentarios
 10) Técnico en Nutrición (Técnico en Nutrición I)
 Unidad Local de Focalización
 11) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo I)
 Participación Vecinal
 12) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo I)
 Sub – Gerencia de Registro Civil
 13) Sub - Gerente (Director de Sistema Administrativo I)
 14) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo II)
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 ARTICULO 32°.- Son funciones específicas del Gerente de Desarrollo Humano y
 Promoción Social:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-EC.
 Código: 10151EC2, según CAP 122.
 Denominación del Cargo Estructural: Gerente de Desarrollo Social.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el
 cumplimiento de actividades y tareas concernientes a la educación, cultura, deportes,
 recreación, juventud y folklore; salud; participación vecinal; y apoyo a la mujer, anciano,
 niño y adolescente; discapacitados y registros civiles. Asimismo, es la encargada de
 promover y ejecutar los programas sociales y ejecutar el PROVAL, DEMUNA, OMAPED,
 SISFOH, alimentación complementaria y otros.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de
 educación, cultura, deportes, recreación y juventud; salud; participación vecinal;
 apoyo a la mujer, anciano, niño, adolescente y discapacitado; turismo, folklore y
 artesanía; alimentación complementaria; y, registro civil.
 2) Coordinar, supervisar y evaluar acciones de promoción y difusión relacionadas con
 actividades educativas, culturales, deportivas dirigidas a capacitadores, líderes,
 educadores, educandos, juntas vecinales, clubes de madres y comunidad en
 general.
 3) Planificar, diseñar, monitorear y evaluar políticas, planes, programas y proyectos
 integrales relacionados con la educación, cultura, deporte y la recreación, con el
 objeto de contribuir al desarrollo integral de la población.
 4) Coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a promover la
 participación de la juventud en su desarrollo integral y el desarrollo de la
 comunidad.
 5) Impulsar y organizar el Consejo Participativo Local de Educación y Cultura en
 coordinación con la Unidad de Gestión Educativa Local, con el propósito de generar
 acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano en beneficio
 de la colectividad.
 6) Formular y ejecutar programas de conservación y custodia del patrimonio cultural,
 así como la defensa y conservación de los monumentos arqueológicos, históricos y
 artísticos, colaborando con los organismos locales, regionales y nacionales.
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 7) Promover e impulsar en los ciudadanos, una cultura de identidad histórica, respeto
 y conservación del patrimonio cultural, monumentos arqueológicos y bienes
 comunales y/o artísticos, con el propósito de aportar con el desarrollo cultural del
 distrito.
 8) Apoyar las iniciativas y actividades que propicien la participación de los jóvenes,
 fomentando el espíritu democrático y solidario.
 9) Planificar y dirigir la ejecución de programas y actividades sociales que apoyen a
 mejorar la calidad de vida de la población vulnerable (niños y niñas, adultos
 mayores, madres jóvenes y personas con discapacidad), promoviendo la
 participación de la sociedad civil y de los organismos públicos.
 10) Promover el desarrollo e implementación de estudios técnicos, proyectos y
 programas, en materia de salud pública, seguridad alimentaria y desarrollo
 humano, con enfoques de responsabilidad social, autosuficiencia y sostenibilidad,
 equidad social y de género.
 11) Proponer y establecer mecanismos de participación vecinal y del ejercicio de
 derechos públicos de conformidad con la Constitución y la Ley.
 12) Promover y orientar la constitución de las Juntas Vecinales Comunales, Consejos
 Ciudadanos, Comités de Gestión y otras Organizaciones Sociales de Base.
 13) Organizar la participación ciudadana por zonas y/o áreas geográficas con el
 propósito de difundir y hacerlas partícipes en el control de las disposiciones
 municipales, ejecución de las obras públicas, prestación de los servicios comunales
 y otras acciones que realiza la Municipalidad.
 14) Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de Registros de Nacimientos,
 Matrimonios, Defunciones y otros registros marginales encomendadas a la
 Comuna, de conformidad con las disposiciones emanadas del Registro Nacional de
 identificación y Estado Civil – RENIEC.
 15) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente Municipal, relacionadas con
 el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los Órganos y Unidades Orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con las dependencias de los Sectores Educación, Salud, Cultura y
 otras instituciones públicas y privadas. Depende jerárquicamente del Gerente Municipal,
 a quien reporta los resultados de su gestión.
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 Ejerce mando sobre los Sub – Gerentes de Educación, Salud, Cultura, Deportes y
 Juventud, Servicios, Programas Sociales y Participación Vecinal y Registro Civil, personal
 profesional, técnico y auxiliar asignado a la Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción
 Social.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Licenciado en Educación, Sociología, Psicología o Trabajo Social,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Gerencia Social o afín y operar software aplicativo a
 la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y cuatro (4)
 años en la Administración Pública.
 ARTICULO 33°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP – AP.
 Código: 10151AP2, según CAP 123.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale de
 la Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social.
 Funciones Específicas:
 1) Prestar apoyo técnico - administrativo a la Gerencia de Desarrollo Humano y
 Promoción Social.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa a la Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción
 Social.
 3) Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certámenes
 organizados por la Gerencia de Desarrollo Humano y Promoción Social.
 4) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo
 a la necesidad propia de la Gerencia.
 5) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su atención y despacho
 respectivo y/o archivo.
 6) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Gerente.
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 7) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Gerente.
 8) Organizar y administrar el Archivo de la Gerencia.
 9) Coordinar reuniones y concertar citas con el Gerente.
 10) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 11) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Humano y
 Promoción Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende directamente del Gerente de Desarrollo Humano y Promoción Social, ante
 quien responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 34°.- Son funciones específicas del Sub - Gerente de Educación, Salud,
 Cultura, Deportes y Juventud:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo I-DS.
 Código: 10152DS1, según CAP 124.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub - Gerente de Educación, Salud, Cultura,
 Deportes y Juventud
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y
 evaluar acciones relacionadas con la, educación, salud, cultura, deportes, recreación,
 folklore y juventud.
 Funciones Específicas:
 1) Programar organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los proyectos,
 programas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los ámbitos de
 educación, salud, cultura, deporte, recreación, folklore y juventud.
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 2) Monitorear y articular la gestión pedagógica, administrativa e institucional de las
 entidades educativas del distrito, fortaleciendo su autonomía, incrementando
 criterios de creatividad e innovación y modernizando los sistemas descentralizados
 de gestión educativa.
 3) Planificar, implementar y ejecutar los programas de alfabetización en la jurisdicción
 distrital, en coordinación con las juntas vecinales, comités comunales, centros
 poblados y organizaciones sociales de base.
 4) Fomentar la creación y participación de grupos culturales, folklóricos, musicales y
 de arte, así como la organización de conservatorios, talleres de teatro, museos y
 similares con el propósito de incrementar la cultura.
 5) Promover acciones orientadas a la difusión, conservación y mantenimiento de
 monumentos históricos, museos y otras instituciones de educación y cultura.
 6) Proponer y promover normas y políticas para la conservación, preservación,
 restauración y remodelación del patrimonio educativo, cultural, histórico y artístico
 local.
 7) Promover la representación de los jóvenes ante el Consejo de la Juventud, espacio
 representativo de grupos, asociaciones y organismos de adolescentes y jóvenes,
 mediante proceso de elección democrática de su Consejo Directivo y de sus
 representantes ante el Consejo Nacional de la Juventud.
 8) Proponer la creación, así como mantener, organizar y administrar las bibliotecas
 municipales y fomentar la lectura.
 9) Programar y ejecutar actividades deportivas y recreativas con diversas instituciones
 públicas y privadas, ligadas al deporte y en coordinación permanente con las
 organizaciones vecinales.
 10) Proponer y desarrollar convenios interinstitucionales con diversas entidades
 públicas y privadas que realizan funciones similares y/o afines, con el propósito de
 promover la educación y la cultura en el distrito.
 11) Promover y desarrollar programas de servicios educacionales que incluya talleres
 técnico – ocupacional vacacional y reforzamiento escolar, pre – superior y de
 capacitación a líderes comunales.
 12) Coordinar y promover la gestión compartida y alianzas estratégicas con actores
 sociales pertinentes para potenciar los recursos y las acciones de salud.
 13) Programar, ejecutar, dirigir, coordinar y controlar las actividades en materia de
 organización y acreditación de los servicios de salud en establecimientos; asimismo,
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 coordinar con la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad, el
 cuidado y protección del medio ambiente orientado a mejorar la calidad de vida.
 14) Desarrollar e implementar programas de prevención y promoción de la salud y
 certificación sanitaria; en coordinación con el Sector Salud y otras instituciones
 públicas y privadas, como alternativas a la solución a las necesidades de salud de
 los vecinos, de la población objetivo; asimismo, desarrollar programas de
 capacitación y actualización relacionados con educación sanitaria.
 15) Programar, promover, conducir programas de prevención de las enfermedades
 infecto - contagiosas de transmisión alimentaria.
 16) Coordinar, promover y proponer modelos de atención de salud, de acuerdo a las
 normas vigentes sobre municipalización y descentralización de los servicios de
 salud, en el marco de integralidad y la gestión de redes sanitarias.
 17) Planificar, ejecutar, promocionar y supervisar programas de educación,
 capacitación y actualización en temas de prevención de la salud humana y animal.
 18) Desarrollar, implementar y supervisar el Sistema de Vigilancia de Riesgos, con otros
 actores sociales que permita monitorear la información a favor de la prevención de
 enfermedades infecto - contagiosas.
 19) Coordinar con la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad, la
 regulación, fiscalización y control del aseo, la higiene y la salubridad de los
 establecimientos comerciales, industriales, viviendas, instituciones educativas,
 piscinas, playas y otros lugares de uso público.
 20) Coordinar con los órganos competentes la organización de comités multisectoriales
 con la participación de los vecinos, que se aboque a la prevención del consumo de
 drogas, diagnóstico y prevención de enfermedades infecto - contagiosas y de
 transmisión a través de alimentos, así como conductas de riesgo.
 21) Diseñar, implementar, evaluar las políticas dirigidas a mejorar la sanidad animal, el
 control de los brotes epidémicos y de zoonosis, a través de la realización de
 campañas de prevención y control de vectores de enfermedades así como de
 control sanitario de moscas y registro canino.
 22) Acreditar y controlar el estado de salud e higiene de las personas que por la
 naturaleza de sus labores brinden servicios al público y tengan contacto directo con
 productos destinados al consumo humano, sea en condición de propietarios o
 dependientes.
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 23) Acreditar y controlar el buen estado de aves beneficiadas y productos hidro –
 biológicos a través del sellado diario.
 24) Coordinar con la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad la
 expedición de Carnet y Certificados Médicos Prenupciales en el ámbito de su
 jurisdicción.
 25) Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
 procedimientos sancionadores a su cargo; y, elevar todo lo actuado al superior
 jerárquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.
 26) Organizar campañas y/o eventos de capacitación y sensibilización dirigido a
 jóvenes, dirigentes deportivos y vecinales.
 27) Cumplir otras que le encomiende el Gerente de Desarrollo Humano y Promoción
 Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Desarrollo Humano y Promoción Social, a quien reporta los resultados de su
 gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Educación, Salud, Cultura, Deportes y Juventud.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Licenciado en Educación, Ciencias de la Salud y similar,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en el área no menor de un (1) años y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en el desempeño de funciones relacionadas con el cargo.
 ARTICULO 35°.- Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I - SP - AP
 Código: 10152AP1, según CAP 125
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo.
 Función Resumen: Realizar labores técnico - administrativas en apoyo a la labor que
 corresponde a la Sub – Gerencia de Educación, Salud, Cultura, Deportes y Juventud.
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 Funciones Específicas:
 1) Orientar, Informar y tramitar los reclamos y requerimientos de los usuarios en las
 materias que corresponden a la Sub - Gerencia, respetando los términos y plazos
 establecidos por Ley.
 2) Difundir y promover la importancia y funcionamiento de los Centros Culturales,
 Videotecas, generando mayores y mejores espacios para la educación y
 culturización de la población.
 3) Promover eventos de capacitación y reuniones técnicas con sus similares de nivel
 provincial y regional, con el objeto de analizar y mejorar las actividades/tareas que
 corresponden al Área de Educación y Cultura.
 4) Coordinar y participar en la ejecución de las actividades en materia de organización
 y acreditación de los servicios de salud en establecimientos; asimismo, coordinar
 con la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad, el cuidado y
 protección del medio ambiente orientado a mejorar la calidad de vida.
 5) Organizar los expedientes y sus antecedentes que requieran informe técnico para la
 decisión del Sub – Gerente.
 6) Coordinar reuniones y organizar eventos de capacitación sobre temas que
 corresponden a la Sub – Gerencia.
 7) Organizar reuniones trabajo que coadyuven a la difusión de los deberes y derechos
 de la juventud.
 8) Recopilar y sistematizar la información para el análisis y estudio de los informes y
 opiniones que debe emitir el Sub –Gerente.
 9) Emitir informes sobre el seguimiento y situación que se encuentran los expedientes
 ingresados por trámite documentario.
 10) Participar en la elaboración de reglamentos internos, directiva, instructiva y
 similares, que se requieran en la Sub – Gerencia.
 11) Participar en la formulación y evaluación del Plan Operativo de la Sub – Gerencia,
 informando por conducto regular, sobre sus resultados.
 12) Participar en la elaboración y/o modificación del TUPA de la Sub – Gerencia.
 13) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones que emitan los técnicos y
 profesionales de la Sub – Gerencia.
 14) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Educación, Salud,
 Cultura, Deportes y Juventud, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Educación, Salud, Cultura,
 Deportes y Juventud, ante quien es responsable del cumplimiento de sus funciones,
 actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Titulo de IST o estudios superiores en Administración, Educación o Salud.
 2) Tener capacitación en sistemas administrativos no menor de seis (6)meses y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la especialidad y
 un (1) año en los sistemas administrativos a cargo de la Sub – Gerencia de
 Educación, Salud, Cultura, Deportes y Juventud.
 ARTICULO 36°.- Son funciones específicas del Sub – Gerente de Servicios, Programas
 Sociales y Participación Vecinal:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I - DS
 Código: 10153DS1, según CAP 126.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales y
 Participación Vecinal
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y
 evaluar acciones relacionadas con el bienestar social, niño, adolescente, mujer y adulto
 mayor, participación vecinal y otros relacionados con los derechos humanos; asimismo,
 ejecutar el Programa del Vaso de Leche y Alimentación Complementaria. También le
 corresponde conducir la Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con Discapacidad –
 OMAPED, Unidad Local de Focalización, entre otros.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades
 relacionadas con los servicios sociales, apoyo al discapacitado, niño, adolescente,
 mujer y adulto mayor, programa del vaso de leche, alimentación complementaria,
 focalización y similares, de acuerdo a las normas legales vigentes.
 2) Proponer políticas y estrategias a favor de la integridad del niño y el adolescente,
 buscando un trato justo, con respeto y promoviendo la equidad de género;
 asimismo, la igualdad de oportunidades y respeto para mujeres, discapacitados y
 adultos mayores.
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 3) Establecer y fortalecer canales de comunicación y concertación entre las
 instituciones que trabajan en defensa de los derechos humanos.
 4) Difundir y promover en la población el respeto por los derechos del niño, del
 adolescente, de la mujer, del discapacitado y del adulto mayor, buscando articular
 formas eficaces de participación vecinal en el tema, de acuerdo a la normatividad
 vigente.
 5) Proponer, impulsar e implementar mejoras e innovaciones necesarias en los
 procedimientos y normatividad interna en coordinación con la Gerencia de
 Desarrollo Humano y Promoción Social.
 6) Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participación de la población
 (vaso de leche, comedores populares, clubes de madres), de acuerdo a la legislación
 vigente.
 7) Ejecutar los programas locales de: lucha contra la pobreza, asistencia social,
 protección y apoyo a la población de la provincia de los diversos grupos etarios,
 priorizando a la población en riesgo.
 8) Proponer y ejecutar programas de apoyo a los jóvenes en situación de riesgo de
 conductas adictivas, violencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones
 antisociales reñidas con la ley.
 9) Promover, coordinar y concertar con organismos del sector público y privado la
 formulación y ejecución de programas sociales, estableciendo canales de
 comunicación y cooperación entre los vecinos y los programas sociales.
 10) Organizar, dirigir y supervisar el buen funcionamiento de la Oficina Municipal de
 Apoyo a la Persona con Discapacidad – OMAPED, promoviendo la participación de
 los discapacitados, fomentando su ocupación y empleo digno.
 11) Formular y proponer mecanismos de apoyo al empleo e intermediación laboral, en
 coordinación con la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad.
 12) Ejecutar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y
 regulados por la Municipalidad.
 13) Organizar y ejecutar programas y actividades de apoyo a la lucha contra la pobreza
 brindando capacitación técnica que facilite el acceso al mercado laboral en alianza
 con las empresas establecidas en la provincia.
 14) Proponer políticas y estrategias para promover y apoyar la participación vecinal en
 el desarrollo local hacia la gestión efectiva de acciones en beneficio de la
 comunidad.
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 15) Resolver los conflictos que se originen en los procedimientos de registro y
 reconocimiento de las organizaciones vecinales.
 16) Acreditar a los representantes de las organizaciones de vecinos ante los órganos de
 concertación, coordinación y consulta.
 17) Conducir y supervisar las actividades de promoción de organizaciones vecinales:
 jóvenes, mujeres y niños; así como discapacitados y adultos mayores en el
 desarrollo integral de la provincia, premiando las mejores iniciativas de acción
 efectiva y promoviendo su ejecución en coordinación con las diferentes instancias
 técnicas y financieras de la Municipalidad.
 18) Emitir opinión técnica en las peticiones de reconocimiento de Juntas Vecinales,
 Asociaciones, Comités de Progreso, Comités Comunales, Comités de Gestión y otras
 organizaciones vecinales del distrito.
 19) Coordinar con la Gerencia de Protección del Medio Ambiente y Salubridad, la
 realización de diversas campañas de concientización y sensibilización vecinal
 relativas a la segregación de residuos sólidos.
 20) Promover acciones orientadas a la captación de recursos para el financiamiento de
 programas de participación vecinal y derechos humanos, mediante convenios con
 organismos cooperantes, a fin de fortalecer los mecanismos, en coordinación con la
 unidad orgánica competente.
 21) Promover y organizar la participación de la población para acciones de apoyo y
 vigilancia en la prestación de los servicios públicos locales, así como en programas
 de desarrollo e inversión social en sus diversas modalidades.
 22) Fomentar el uso y aplicación de los valores cívicos a través de la realización de
 eventos cívicos patrióticos en los principales lugares de la provincia como parte de
 un calendario y con la participación de todos los actores sociales organizados.
 23) Coordinar con la Sub - Gerencia de Seguridad Ciudadana, la programación de
 charlas de prevención, con las juntas vecinales del distrito.
 24) Coordinar con las unidades orgánicas involucradas en el proceso de Programación
 de Presupuesto Participativo de la Municipalidad, la atención de las solicitudes de
 construcción de veredas, sardineles y otros, conforme a la normatividad vigente.
 25) Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de
 las instalaciones de comedores populares, clubes de madres, vaso de leche y demás
 infraestructura a cargo de la Sub – Gerencia.
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 26) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Humano y
 Promoción Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con entidades públicas y privadas. Depende jerárquicamente del
 Gerente de Desarrollo Humano y Promoción Social, a quien reporta los resultados de su
 gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Sub –
 Gerencia de Servicios, Programas Sociales y Participación Vecinal.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Licenciado en Educación, Psicología, Sociología o
 Trabajo Social, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en el área no menor de un (1) años y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cuatro (4) años en el ejercicio de la profesión y tres (3) años
 en el desempeño de funciones relacionadas con el cargo.
 DEMUNA
 ARTICULO 37°.- Son funciones específicas del Psicólogo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Psicólogo I –SP-ES
 Código: 10153ES1, según CAP 127.
 Denominación del Cargo Estructural: Psicólogo
 Función Resumen: Normar, coordinar y brindar servicios profesionales orientados a la
 defensa de los derechos del niño y adolescente; asimismo, de los derechos humanos de
 la mujer y adulto mayor.
 Funciones Específicas:
 1) Brindar apoyo profesional cuando estén en conflicto los derechos de los niños y
 adolescentes, a fin de hacer prevalecer su interés superior.
 2) Fomentar el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello podrá efectuar
 conciliaciones entre cónyuges, padres y familiares, fijando normas de
 comportamiento, alimentos, colocación familiar provisional, siempre que no existan
 procesos judiciales abiertos sobre estas materias.
 3) Difundir y promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.
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 4) Hacer seguimiento y realizar programas de orientación y atención en beneficio de
 los niños y adolescentes que trabajan.
 5) Brindar orientación a la familia para prevenir situaciones críticas.
 6) Fomentar programas de empleo teniendo como sus principales beneficiarios a los
 adolescentes registrados en la Municipalidad.
 7) Promover la creación de programas especiales de capacitación para el trabajo y de
 orientación vocacional para los adolescentes trabajadores.
 8) Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones de los derechos del niño y el
 adolescente y proponer las sanciones administrativas correspondientes para los
 infractores.
 9) Solicitar la inscripción de nacimiento de niños y adolescentes ante los Registros
 Civiles.
 10) Motivar a la comunidad en la defensa y promoción de los derechos del niño y el
 adolescente.
 11) Impulsar la conformación de la COMUDENA, acciones preventivas y de promoción
 de los derechos del niño y adolescente.
 12) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Servicios,
 Programas Sociales y Participación Vecinal, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales
 y Participación Vecinal, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1. Tener Título Universitario de Psicólogo, debidamente colegiado y habilitado.
 2. Capacitación especializada en sistemas administrativos, Código del Niño y
 Adolescente y derecho administrativo y de familia y operar software aplicativo a la
 función asignada.
 3. Experiencia mínima de tres (3) años en el ejercicio de la profesión y dos (2) años en
 Programas de Orientación y Educación de los Niños y Adolescentes.
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 PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
 ARTICULO 38°.- Son funciones específicas de la Nutricionista:
 Denominación del Cargo Clasificado: Nutricionista I –SP-ES
 Código: 10153ES1, según CAP 128,
 Denominación del Cargo Estructural: Nutricionista
 Función Resumen: Ejecutar actividades en el desarrollo de la terapia nutricional,
 investigación y/o educación alimentaria nutricional ; asimismo, programar, organizar,
 coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar acciones relacionadas con el
 Programa del Vaso de Leche.
 Funciones Específicas:
 1) Supervisar y coordinar acciones de nutrición en la ejecución del Programa del Vaso
 de Leche con participación de la población beneficiaria, de acuerdo a la legislación
 vigente.
 2) Realizar el pre – diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo
 a las necesidades individuales.
 3) Realizar acciones con el objeto de identificar problemas nutricionales de los
 beneficiarios, familia y/o comunidad con fines de orientarlos y seleccionarlos para
 el Programa del Vaso de Leche.
 4) Impartir educación alimentaria a los beneficiarios, familia y/o comunidad.
 5) Coordinar con el equipo de salud, la aplicación de los métodos terapéuticos y/o
 programas de nutrición.
 6) Participar en la elaboración de normas y directivas relacionadas con las actividades
 de nutrición.
 7) Ejecutar acciones de capacitación y orientación en educación alimentaria.
 8) Promover e impulsar el desarrollo de los Comités del Vaso de Leche de la
 jurisdicción provincial.
 9) Revisar los padrones de beneficiarios de los Comités del PROVAL y proponer su
 actualización mensual en coordinación con las directivas de los Comités.
 10) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Servicios,
 Programas Sociales y Participación Vecinal, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales y
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 Participación Vecinal, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1. Tener Título de Nutricionista, debidamente colegiada y habilitada.
 2. Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3. Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la profesión y un (1) año en la
 ejecución de programas del vaso de leche o alimentación complementaria.
 ARTICULO 39°.- Son funciones específicas de la Nutricionista:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I –SP-AP
 Código: 10153AP1, según CAP 129.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Apoyar al equipo técnico – profesional en la ejecución, supervisión y
 control del Programa del Vaso de Leche.
 Funciones Específicas:
 1) Realizar labores de registro y gestión del Programa del Vaso de Leche con
 participación de la población, de acuerdo a la legislación vigente.
 2) Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento y buen funcionamiento de
 las instalaciones de comedores populares, clubes de madres, vaso de leche y demás
 infraestructura a cargo de la Sub – Gerencia.
 3) Brindar asistencia administrativa a la ejecución del Programa del Vaso de Leche a
 favor de los vecinos de menores recursos económicos.
 4) Coordinar y ejecutar actividades en apoyo a la familia, mujer y adulto mayor, lucha
 contra la pobreza y desarrollo social.
 5) Brindar apoyo administrativo que permita promover e impulsar el desarrollo de los
 Comités del Vaso de Leche de la jurisdicción provincial.
 6) Registrar y mantener actualizado el registro de los Comités del PROVAL,
 proponiendo su reconocimiento, con arreglo a las normas y disposiciones legales
 vigentes sobre la materia.
 7) Realizar el control de la distribución de los productos adquiridos a todos los
 Comités inscritos y registrados en el padrón de las organizaciones sociales de base.
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 8) Revisar la información que debe remitirse a la Contraloría General de la República,
 respecto a la cantidad de beneficiarios y la cantidad del producto distribuido en los
 plazos establecidos por Ley.
 9) Verificar la certificación por parte del proveedor de los insumos y/o productos
 adquirido.
 10) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Servicios,
 Programas Sociales y Participación Vecinal, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales y
 Participación Vecinal, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios no concluidos en Administración,
 Economía o Contabilidad.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el desempeño de la especialidad y un (1) año
 en la ejecución de programas de vaso de leche y alimentación complementaria.
 APOYO A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
 ARTICULO 40°.- Son funciones específicas de la Asistente Social:
 Denominación del Cargo Clasificado: Asistente Social I–SP-ES
 Código: 10153ES1, según CAP.
 Denominación del Cargo Estructural: Asistente Social
 Función Resumen: Ejecutar y coordinar programas de servicio social y bienestar de las
 personas con discapacidad.
 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar actividades de promoción y apoyo social en proyectos, planes y programas
 en favor de las personas con discapacidad.
 2) Efectuar estudios e investigaciones socio – económico de las personas con
 discapacidad, familia y comunidad.
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 3) Ejecutar y coordinar programas de desarrollo de personal y apoyar actividades
 dirigidas a las personas con discapacidad.
 4) Realizar visitas domiciliarias que soliciten los especialistas a las personas con
 discapacidad en enfermedad, accidentes de trabajo, fallecimiento y otros de dichas
 personas y familiares directos.
 5) Gestionar citas, certificaciones, resumen de historia clínica, consultas externas,
 hospitalizaciones, transferencias y similares, ante ESSALUD y otros establecimientos
 de salud, que requieran las personas con discapacidad.
 6) Participar en los procesos técnicos de bienestar, desplazamiento, trabajo de grupos
 y similares que requieran su apoyo especializado.
 7) Colaborar en la solución de problemas personales y familiares de las personas con
 discapacidad que afecten su rehabilitación o reincorporación al desempeño laboral.
 8) Elaborar y proponer normas y directivas relacionadas con las actividades de
 bienestar y desarrollo social de las personas con discapacidad.
 9) Absolver consultas de las personas con discapacidad que presenten problemas
 socio – económicos a fin de orientar su solución.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Sub – Gerente de Servicios, Programas
 Sociales y Participación Vecinal, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende jerárquicamente del Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales y
 Participación Vecinal, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Licenciado en Trabajo Social o Asistente Social, debidamente
 colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Bienestar y Desarrollo Social y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la profesión y un (1) año en el
 desarrollo de programas de servicio social.
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 PROGRAMAS ALIMENTARIOS
 ARTICULO 41°.- Son funciones específicas de Técnico en Nutrición:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico en Nutrición I –SP-ES
 Código: 10153AP1, según CAP 131.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico en Nutrición
 Función Resumen: Participar en la ejecución de actividades en el desarrollo de la terapia
 nutricional, investigación y/o educación alimentaria nutricional; asimismo, en la
 programación y ejecución de las acciones relacionadas con los Programas Alimentarios.
 Funciones Específicas:
 1) Coordinar acciones de nutrición en la ejecución de los Programas Alimentarios con
 participación de la población beneficiaria, de acuerdo a la legislación vigente.
 2) Participar en el pre – diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de
 acuerdo a las necesidades individuales.
 3) Participar en la identificación de problemas nutricionales de los beneficiarios,
 familia y/o comunidad con fines de orientarlos y seleccionarlos para los Programas
 Alimentarios.
 4) Impartir educación alimentaria a los beneficiarios, familia y/o comunidad.
 5) Coordinar con el equipo de salud, la aplicación de los métodos terapéuticos y/o
 programas de nutrición.
 6) Participar en la elaboración de normas y directivas relacionadas con las actividades
 de nutrición.
 7) Participar en la ejecución de acciones de capacitación y orientación en educación
 alimentaria.
 8) Promover e impulsar el desarrollo de los Comités de Gestión de los Programas
 Alimentarios de la jurisdicción provincial.
 9) Elaborar los padrones de beneficiarios de los Comités de Gestión de los Programas
 Alimentarios y proponer su actualización mensual en coordinación con las
 directivas de los Comités.
 10) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Servicios,
 Programas Sociales y Participación Vecinal, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales y
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 Participación Vecinal, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de IST o estudios universitarios en Nutrición o equivalente.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la profesión y un (1) año en la
 ejecución de programas alimentarios o alimentación complementaria.
 UNIDAD DE FOCALIZACION
 ARTICULO 42°.- Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I –SP-AP
 Código: 101153AP1, según CAP 132.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Ejecutar las acciones de recopilar la información de los hogares a
 través de la Ficha Socioeconómica Única.
 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar labores de registro y gestión de la Unidad Local de Focalización, de
 acuerdo a la legislación vigente.
 2) Realizar actividades de recepción, registro y distribución de documentos y similares
 que correspondan a la Unidad Local de Focalización.
 3) Ejecutar las acciones de recopilar la información de los hogares a través de la Ficha
 Socioeconómica Única.
 4) Apoyar en la difusión y socialización de la focalización entre la población del
 distrito, a través de eventos de capacitación y distribución de trípticos.
 5) Recolectar, ordenar y presentar la información que permita formular la línea de
 base sobre el conocimiento del Sistema de Focalización de Hogares.
 6) Compilar y sistematizar información para la programación de actividades/tareas y
 establecer estrategias que permitan fortalecer a la Unidad Local de Focalización.
 7) Apoyar la promoción de una atención de calidad a la población que solicita su
 empadronamiento.
 8) Suministrar registros y mantener actualizado el Padrón General de Hogares.
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 9) Brindar apoyo técnico para la ejecución de acciones orientadas al adecuado
 monitoreo de las actividades con el acompañamiento de la Unidad Central de
 Focalización.
 10) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Servicios,
 Programas Sociales y Participación Vecinal, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales y
 Participación Vecinal, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1. Tener Título IST o Estudios Universitarios no concluidos en Administración,
 Economía o Contabilidad.
 2. Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3. Experiencia mínima de dos (2) años en el desempeño de la especialidad y un (1) año
 en la ejecución encuestas y aplicación cuestionarios, entrevistas, entre otros.
 PARTICIPACION VECINAL
 ARTICULO 43°.- Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I –SP-AP
 Código: 10153AP1, según CAP 133.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Brindar apoyo técnico - administrativo en la promoción de la
 participación vecinal, registro y reconocimiento de las organizaciones sociales de base y
 las relaciones entre la Corporación Edil y éstas organizaciones.
 Funciones Específicas:
 1) Orientar, recepcionar, calificar y distribuir la documentación que le corresponda,
 emitiendo el correspondiente informe.
 2) Apoyar en el registro y expedición de reconocimientos de los comités de gestión,
 comités comunales, juntas vecinales y similares.
 3) Gestionar las publicaciones de boletines, fixture, bases y otros relacionados con las
 actividades de participación vecinal.
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 4) Revisar los expedientes que promuevan y ejecuten actividades de participación
 vecinal.
 5) Atender y orientar a los usuarios en materia de su competencia.
 6) Suministrar y controlar los registros y documentación técnica, según corresponda.
 7) Elaborar informes mensuales de las actividades que organicen con los comités de
 gestión, comités comunales, juntas vecinales y similares, los mismos que deberán
 remitirse a las instancias correspondientes.
 8) Apoyar a los profesionales de la Sub – Gerencia en el desarrollo de las
 actividades/tareas asignadas en los planes y programas.
 9) Elaborar informes técnicos que permitan establecer la línea de base para la
 propuesta de proyectos de inversión.
 10) Prestar apoyo especializado, incluyendo el manejo de software (procesador de
 texto y hojas de cálculo) por medio de equipos de cómputo.
 11) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Servicios,
 Programas Sociales y Participación Vecinal, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Servicios, Programas Sociales y
 Participación Vecinal, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios no concluidos relacionados con el área.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el área administrativa.
 ARTICULO 44°.- Son funciones específicas del Sub - Gerente de Registro Civil:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director de Sistema Administrativo I–DS
 Código: 10154DS1, según CAP 134.
 Denominación del Cargo Estructural: Sub - Gerente de Registro Civil
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y
 evaluar acciones relacionadas con el registro del estado civil, llevar las estadísticas de
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 hechos vitales, en estrecha coordinación con el RENIEC; asimismo, administrar el
 Cementerio Municipal.
 Funciones Específicas:
 1. Programar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades de los registros
 del estado civil, así como las estadísticas de hechos vitales.
 2. Celebrar por delegación matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente.
 3. Registrar y /o monitorear los nacimientos, matrimonios y defunciones.
 4. Organizar y promover los matrimonios comunitarios, en estrecha coordinación
 con la Gerencia de Secretaría General.
 5. Extender partida de nacimiento gratuita para que los adolescentes hagan su
 inscripción en el Servicio Militar Voluntario.
 6. Realizar inscripciones, otorgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el
 ámbito de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
 7. Expedir copias certificadas de las inscripciones que se encuentra en los registros
 de la Municipalidad, de acuerdo con el TUPA vigente.
 8. Cumplir con las normas, directivas y demás disposiciones del Registro Nacional de
 Identificación y Estado Civil - RENIEC.
 9. Proponer acciones para implementar las disposiciones contenidas en la Ley 29227
 y Reglamento aprobado por Decreto Supremo Nº 009-2008-JUS, que regulan el
 procedimiento no contencioso de la separación convencional y divorcio ulterior
 en la Municipalidad.
 10. Realizar acciones conjuntas con la Sub – Gerencia de Servicios, Programas
 Sociales y Participación Vecinal, sobre registro, filiación, reconocimiento y otros
 relacionados con el registro civil.
 11. Fomentar la inscripción de nacimientos en forma extraordinaria, para los niños,
 adolescentes y adultos, en armonía con la Ley 26497, el Código del Menor y el
 Adolescente.
 12. Informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Humano y Promoción Social el
 desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
 13. Administrar la información que se procese en el Sistema Informático con que
 cuente la unidad orgánica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
 14. Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Humano y
 Promoción Social, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 ARTICULO 45°.- Son funciones específicas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo II –SP-AP
 Código: 10154AP2, según CAP 135.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Brindar apoyo técnico - administrativo al Sub - Gerente en las
 actividades relacionadas con la coordinación y ejecución de las acciones de registro del
 estado civil y las estadísticas de hechos vitales.
 Funciones Específicas:
 1) Orientar, recepcionar, calificar y distribuir la documentación que le corresponda,
 emitiendo el correspondiente informe.
 2) Apoyar en el registro y expedición de partidas de nacimiento, matrimonio, de
 defunción y anotaciones marginales, a solicitud de los usuarios.
 3) Gestionar las publicaciones de ordenanzas, edictos y otros actos referidos a los
 estados civiles.
 4) Revisar los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias.
 5) Apoyar la realización de rectificaciones y reconocimientos de actos.
 6) Atender y orientar a los usuarios en materia de su competencia.
 7) Suministrar y controlar los libros de actas matrimoniales y divorcios, según
 corresponda.
 8) Elaborar informes mensuales de los nacimientos y defunciones, los mismos que
 deberán remitirse a las instancias correspondientes.
 9) Guardar absoluta reserva de los registros civiles que administra.
 10) Elaborar informes técnicos que permitan efectuar los registros civiles y la
 estadística de hechos vitales.
 11) Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Sub - Gerencia
 de Registro Civil, evitando a su vez la infidencia.
 12) Prestar apoyo especializado, incluyendo el manejo de software (procesador de
 texto y hojas de cálculo) por medio de equipos de cómputo.
 13) Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub – Gerente de Registro Civil,
 relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas en el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Sub – Gerente de Registro Civil, ante quien
 responde por las funciones, actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios no concluidos relacionados con el área.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de tres (3) años en el área administrativa.
 VI. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
 PRIMERA.- Las funciones específicas de las Gerencias de Servicios a la Población y Medio
 Ambiente y Desarrollo Humano y Promoción Social, integrantes de los Órganos de Línea
 gradualmente se adecuarán a lo establecido en la Ley 27972 –Ley Orgánica de
 Municipalidades, en armonía con los instrumentos de gestión que se aprobarán en el
 marco de lo señalado en la aludida Ley.
 SEGUNDA.- El presente Manual se implementará gradualmente, dejando sin efecto las
 funciones asignadas a los diversos cargos de la Municipalidad Provincial de Nasca, a
 partir del día siguiente de su publicación.
 joar/cag
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 ANEXO N° 1
 ORGANIGRAMA ANALÍTICO
 GERENCIA MUNICIPAL
 Sub Gerencia de Educación, Salud, Cultura
 Deportes y Juventud
 Sub Gerencia de Servicios, Programas
 Sociales y Participación Vecinal
 Sub Gerencia de
 Registro Civil
 GERENCIA DE PROTECCION MEDIO AMBIENTE Y
 SALUBRIDAD
 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION
 SOCIAL
 Sub Gerencia de Gestión Ambiental y
 Salubridad
 Sub Gerencia de Limpieza
 Sub Gerencia de Áreas Verdes y
 Ornato
 GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y
 SEGURIDAD CIUDADANA
 Sub Gerencia de Desarrollo Económico
 y Turismo
 Sub Gerencia de Defensa Civil
 Sub Gerencia de Serenazgo y Policía
 Municipal
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 ANEXO N° 2
 CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS
 UNIDAD ORGANICA CARGO ESTRUCTURAL CARGO CLASIFICADO N° DE
 CARGOS GRUPO
 OCUPACIONAL
 ORGANOS DE LINEA GERENCIA DE SERVICIOS A LA POBLACION Y MEDIO AMBIENTE
 31
 Gerente Director Sistema Administrativo II 1 E. Confianza
 Sub - Gerente Director de Sistema Administrativo I 3 D. Superior
 Médico Veterinario Médico Veterinario I 1 Especialista
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo II 1 Apoyo
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Coordinador Mercados y Camal
 Técnico Administrativo I
 1
 Apoyo
 Policía Municipal Policía Municipal II 3 Apoyo
 Sereno Técnico en Seguridad I 15 Apoyo
 Policía Municipal Policía Municipal I 3 Apoyo
 Trabajador Servicio Trabajador Servicio I 2 Apoyo
 GERENCIA DE PROTECCION MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
 33
 Gerente Director Sistema Administrativo II 1 E. Confianza
 Sub - Gerente Director de Sistema Administrativo I 3 D. Superior
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Inspector Ambiental Técnico Administrativo I 2 Apoyo
 Chofer Chofer II 3 Apoyo
 Supervisor Limpieza Trabajador de Servicio II 1 Apoyo
 Supervisor Parques y Jardines
 Trabajador de Servicio II
 1
 Apoyo
 Ayudante Limpieza Trabajador de Servicio I 17 Apoyo
 Jardinero Trabajador de Servicio I 4 Apoyo
 GERENCIA DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL
 14
 Gerente Director Sistema Administrativo II 1 E. Confianza
 Sub – Gerente Director Sistema Administrativo I 3 D. Superior
 Psicólogo Psicólogo I 1 Especialista
 Nutricionista Nutricionista I 1 Especialista
 Asistente Social Asistente Social I 1 Especialista
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo II 1 Apoyo
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo I 4 Apoyo
 Técnico en Nutrición Técnico en Nutrición I 1 Apoyo
 TOTAL 78
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“Año de la Diversificación Productiva y del Fortalecimiento de la Educación”
 RESOLUCION DE ALCALDIA N° -2015-MDM/ALC Marcona,
 VISTO:
 El Informe Nº -2015-MDm/GM de la Gerencia Municipal elevando el Proyecto de Manual de Organización y Funciones – MOF Tomo V que comprende los cargos de la Agencia de Fomento de la Inversión Publica y Privada, Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica – SEMSEEM y Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SEMAPAM y demás documentos que lo escoltan;
 CONSIDERANDO:
 Que, conforme el artículo 194° de la Constitución Política del Estado, modificado por la
 Ley 27680 y artículo II del Título Preliminar de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia;
 Que, la Segunda Disposición Complementaria de la Ordenanza N° 013-2015-MDM, que
 aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Distrital de Marcona, señala que éste instrumento de gestión municipal se complementará con el correspondiente Manual de Organización y Funciones;
 Que, asimismo, el nuevo Cuadro para Asignación de Personal – CAP de la
 Municipalidad Distrital de Marcona, aprobado por Ordenanza N°017-2015-MDM, prevé un total de Ciento Sesenta y Siete (167) cargos, correspondiendo Uno (01) cargo a la Agencia de Fomento de la Inversión Pública y Privada, Doce (12) cargos al Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica – SEMSEEM y Diecinueve (19) cargos al Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SEMAPAM;
 Que, el Proyecto de Manual de Organización y Funciones del Visto, se ha elaborado de
 conformidad con las normas orientadoras contenidas en la Resolución Jefatural N° 551-91-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 004-91-INAP/DNR “Formulación de Manuales de Organización y Funciones” y las modificaciones contenidas en la Resolución Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones”, por lo que resulta necesario aprobarlo y se constituya en un valioso documento de gestión;
 Que, el citado documento está orientado en constituirse en una norma técnica y
 herramienta de gestión organizacional moderna y sostenible, tendiendo a delimitar las competencias y responsabilidades que optimicen y garanticen la calidad de la gestión municipal con eficiencia, eficacia, productividad y competitividad;
 Estando a lo expuesto, con las visaciones de la Gerencia de Planificación y Presupuesto,
 Gerencia de Asesoría Jurídica y Gerencia Municipal; y, en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 20º numeral 6) de la Ley 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades;
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SE RESUELVE:
 ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Organización y Funciones - Tomo V que comprende los cargos de la Agencia de Fomento de la Inversión Publica y Privada, Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica – SEMSEEM y Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SEMAPAM de la Municipalidad Distrital de Marcona, que consta de Seis (06) numerales, Treinta y Cuatro (34) Artículos, Dos (2) Disposiciones Complementarias y Finales, Un (01) Organigrama Analítico y Un (01) Cuadro Orgánico de Cargos, que forman parte de la presente Resolución.
 ARTICULO 2°.- DISPONER que la Secretaría General proceda a la reproducción y distribución
 del presente Manual a cada uno de los funcionarios y servidores de la Agencia de Fomento de la Inversión Publica y Privada, Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica – SEMSEEM y Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SEMAPAM de la Municipalidad Distrital de Marcona.
 ARTICULO 3°.- DISPONER que la presente Resolución entre en vigencia al día siguiente de su
 publicación, bajo el procedimiento establecido en la Ley.
 REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
 DR. PEDRO IVAN TORRES OBANDO Alcalde
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 I. PRESENTACION
 El Manual de Organización y Funciones Tomo V correspondiente a los cargos de la cargos de la
 Agencia de Fomento de la Inversión Publica y Privada, Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica – SEMSEEM y Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado -
 SEMAPAM de la Municipalidad Distrital de Marcona, ha sido formulado en cumplimiento de lo
 señalado en la Segunda Disposición Complementaria del Reglamento de Organización y
 Funciones, aprobado por Ordenanza N°013-2015-MDLT, establece que éste instrumento de
 gestión municipal, se implementará con el correspondiente Manual de Organización y
 Funciones ; asimismo, en base a los cargos definidos en el Cuadro para Asignación de Personal
 – CAP, aprobado por Ordenanza Nº 017-2015-MDM.
 Este Manual de Organización y Funciones es producto de la recolección, sistematización y
 ordenamiento de la información proporcionada por los funcionarios y servidores de la
 Municipalidad y la observación directa en la atención de los procesos y servicios públicos
 locales; para tal efecto se ha contado con la metodología contenida en la Resolución Jefatural
 N° 551-91-INAP/DNR - Aprueba Directiva N° 004-91-INAP/DNR - “Formulación de Manuales de
 Organización y Funciones” y las modificaciones introducidas por la Resolución Jefatural N° 095-
 95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR - “Normas para la Formulación del
 Manual de Organización y Funciones”.
 El Manual tiene como propósito fundamental el de describir con claridad las funciones
 principales de cada uno de los cargos que integran la estructura orgánica de la Municipalidad
 Distrital de Marcona, delimitando el ámbito, naturaleza y campo de acción de los mismos;
 además define con meridiana claridad las funciones específicas que le competen, las relaciones
 de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos que deben reunir las personas para ser
 asignadas en cada uno de ellos.
 En éste contexto, el Manual se constituye en un instrumento orientador y de control, siendo
 fuente de permanente consulta, por presentarse en forma clara y concisa, al definir la
 estructura orgánica, funciones, actividades y tareas de cada uno de los cargos descritos.
 Se espera que como documento orientador, sea revisado por cada una de las personas que
 desempeñan los diferentes cargos, propiciando el diálogo y proponiendo su periódica
 actualización, a fin de mantenerlo acorde con el proceso de cambios que exige la
 Administración Municipal Moderna.
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 II. INDICE
 RESOLUCION DE APROBACION
 I. PRESENTACION
 II. INDICE
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
 5.1. De la Agencia de Fomento de la Inversión Pública Y Privada. 5.2. Del Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica – SEMSEEM. 5.3. Del Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado – SEMAPAM.
 VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
 ANEXOS
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 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA AGENCIA DE FOMENTO DE LA INVERSIÓN PUBLICA Y PRIVADA, SERVICIO MUNICIPAL DE SUMINISTRO DE ENERGIA
 ELECTRICA – SEMSEEM Y SERVICIO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO - SEMAPAM DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCONA
 III. ORGANIGRAMA ANALITICO
 ARTÍCULO 1°.- El Organigrama Analítico de la Agencia de Fomento de la Inversión
 Publica y Privada, Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica – SEMSEEM y
 Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SEMAPAM de la Municipalidad
 Distrital de Marcona, es el que se consigna en el Anexo 1.
 IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 ARTICULO 2°.- El Cuadro Orgánico de Cargos de la Agencia de Fomento de la Inversión
 Publica y Privada, Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica – SEMSEEM y
 Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SEMAPAM de la Municipalidad
 Distrital de Marcona, es el que se consigna en el Anexo 2.
 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES Y ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
 5.1. DE LA AGENCIA DE FOMENTO DE LA INVERSIÓN PÚBLICA Y PRIVADA
 ARTÍCULO 3°.- Son funciones generales de la Agencia de Fomento de la Inversión
 Privada y Pública:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la inversión pública y privada,
 de conformidad con la legislación sobre la materia.
 2) Proponer planes de inversión y de promoción de la inversión pública y privada.
 3) Coordinar y atender consultas como órgano especializado, que formulen los entes
 del sector público y privado, promoviendo acuerdos explícitos entre ambos
 sectores.

Page 226
						
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES [Municipalidad Distrital de Marcona
 TOMO V
 7
 4) Elaborar directamente o a través de terceros, los estudios requeridos para todas
 las fases de pre – inversión, inversión y post – inversión vinculados con el ámbito
 de su competencia.
 5) Implementar y ejecutar proyectos, estudios y obras vinculados con sus funciones y
 atribuciones.
 6) Coordinar y/o conducir los procesos de contratación y/o selección requeridos
 para la operación de los servicios vinculados a sus unidades de gestión y servicios
 complementarios.
 7) Elaborar en coordinación con la Gerencia de Asesoría Jurídica los contratos de
 participación de la inversión pública y privada, en sus distintas modalidades.
 8) Proponer modalidades de asociación del capital privado con la inversión
 municipal, así como formas de complementariedad entre inversiones públicas y
 privadas para la ejecución de proyectos.
 9) Proponer procedimientos de simplificación administrativa de obligaciones
 burocráticas, además de programas de modernización de la gestión municipal e
 impulso de reglas de competencia equitativa.
 10) Gestionar y difundir la imagen competitiva local promoviendo las oportunidades
 de negocio e inversión existentes en la circunscripción.
 11) Promover tanto la cooperación y asociación empresarial, como las alianzas y
 acuerdos de investigación para la innovación productiva y de gestión con las
 diferentes Universidades de la Región y los Centros de Investigación.
 12) Identificar la oferta de líneas de financiamiento para proyectos innovadores.
 13) Promover la búsqueda de mercados internos y/o externos estables para proyectos
 de inversión local.
 14) Cumplir otras que le encomiende la Alcaldía, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 ARTICULO 4°.- La Agencia de Fomento de la Inversión Publica y Privada, como Órgano
 Desconcentrado está integrada por los siguientes cargos:
 1) Jefe (Director de Sistema Administrativo I)
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 ARTICULO 5°.- Son funciones específicas del Jefe de la Agencia de Fomento de la
 Inversión Publica y Privada:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-DS
 Código: 10161DS2, según CAP 136.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe de la Agencia de Fomento Inversión Pública y
 Privada
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la promoción de
 la inversión como herramienta para lograr el desarrollo integral, armónico y sostenible
 en el distrito, en alianza estratégica entre el gobierno regional, gobierno local, la
 inversión pública y privada y la sociedad civil, en armonía con lo señalado en la Ley
 28059, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°015-2004-PCM, disposiciones
 modificatorias y ampliatorias.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la inversión pública y privada,
 de conformidad con la legislación sobre la materia.
 2) Proponer planes de inversión y de promoción de la inversión pública y privada.
 3) Coordinar y atender consultas como órgano especializado, que formulen los entes
 del sector público y privado, promoviendo acuerdos explícitos entre ambos
 sectores, orientados al desarrollo integral, armónico y sostenible en el distrito.
 4) Elaborar directamente o a través de terceros, los estudios requeridos para todas
 las fases de pre – inversión, inversión y post – inversión vinculados con el ámbito
 de su competencia.
 5) Implementar y ejecutar proyectos, estudios y obras vinculados con sus funciones y
 atribuciones.
 6) Coordinar y/o conducir los procesos de contratación y/o selección requeridos
 para la operación de los servicios vinculados a sus unidades de gestión y servicios
 complementarios.
 7) Elaborar en coordinación con la Gerencia de Asesoría Jurídica los contratos de
 participación de la inversión pública y privada, en sus distintas modalidades.
 8) Proponer modalidades de asociación del capital privado con la inversión
 municipal, así como formas de complementariedad entre inversiones públicas y
 privadas para la ejecución de proyectos.

Page 228
						
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES [Municipalidad Distrital de Marcona
 TOMO V
 9
 9) Promover y/o coordinar con la Agencia de Promoción de la Inversión Privada,
 FONIPREL y otros la capacitación y orientación para incrementar el potencial para
 desarrollar Asociaciones Público – Privadas en diversos tipos de proyectos.
 10) Proponer procedimientos de simplificación administrativa de obligaciones
 burocráticas, además de programas de modernización de la gestión municipal e
 impulso de reglas de competencia equitativa.
 11) Gestionar y difundir la imagen competitiva local promoviendo las oportunidades
 de negocio e inversión existentes en la circunscripción, en estrecha coordinación
 con la Gerencia de Desarrollo Económico y Seguridad Ciudadana.
 12) Fomentar tanto la cooperación y asociación empresarial, como las alianzas y
 acuerdos de investigación para la innovación productiva y de gestión con las
 diferentes Universidades de la Región y los Centros de Investigación.
 13) Identificar la oferta de líneas de financiamiento para proyectos innovadores.
 14) Promover la búsqueda de mercados internos y/o externos estables para proyectos
 de inversión local.
 15) Cumplir otras que le encomiende el Alcalde, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los Órganos y Unidades Orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con las instituciones del sector público y privado en armonía con
 sus objetivos. Depende jerárquicamente del Alcalde, a quien reporta los resultados de su
 gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la Agencia de
 Fomento de la Inversión Pública y Privada.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Economista, Ingeniero Administrativo, Ingeniero Industrial y
 similares, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Gerencia Económica - Social o afín y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y cuatro (4)
 años en la promoción y gestión de inversión pública - privada.

Page 229
						
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES [Municipalidad Distrital de Marcona
 TOMO V
 10
 5.2. DEL SERVICIO MUNICIPAL DE SUMINISTRO DE ENERGÍA ELÉCTRICA – SEMSEEM
 ARTÍCULO 6°.- Son funciones generales del Servicio Municipal de Suministro de Energía
 Eléctrica – SEMSEEM:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos y
 actividades que corresponde a los servicios de suministro de energía eléctrica, de
 conformidad con las disposiciones legales y administrativas emitidas por el
 Ministerio de Energía y Minas y el Organismo Supervisor de la Inversión en Energía
 y Minería - OSINERGMIN.
 2) Brindar servicios de instalación, corte de suministros, reposición y cobro del servicio
 eléctrico.
 3) Velar por la calidad, seguridad y eficiencia del servicio y/o productos brindados a los
 usuarios en general.
 4) Coordinar y supervisar las condiciones de prestación del servicio público de
 electricidad en la jurisdicción del distrito de Marcona.
 5) Coordinar y fiscalizar las actividades que sean realizadas por entidades que cuenten
 con concesión o permiso municipal.
 6) Elaborar y mantener una base de datos de los servicios de electricidad.
 7) Detectar y disponer las acciones correctivas a las entidades que prestan servicio
 público de electricidad en el distrito sin contar con concesión o permiso municipal.
 8) Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad y calidad del servicio que
 correspondan.
 9) Determinar las deficiencias críticas que son planteadas por los usuarios, con el
 propósito de que sean subsanadas en plazo perentorio.
 10) Proponer y aplicar sanciones a los usuarios infractores.
 11) Formular anualmente el Programa de Inspección de Campo.
 12) Aplicar y difundir los indicadores de desempeño de la continuidad de servicio, de
 acuerdo a las Normas Técnicas de Calidad.
 13) Elaborar el reporte de datos generales y características técnicas de las instalaciones
 para su remisión al OSINERGMIN.
 14) Formular periódicamente el reporte de interrupciones del servicio para su remisión
 al OSINERGMIN.
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 15) Emitir instructivos, trípticos de orientación a los clientes sobre aspectos
 administrativos, técnicos, operación, mantenimiento y comercialización de los
 servicios de saneamiento.
 16) Proponer modificaciones al TUPA, en los casos que le corresponda, sustentada en
 modificaciones de la normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su
 cargo.
 17) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 18) Cumplir otras que le encomiende la Alcaldía, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 ARTICULO 7°.- El Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica - SEMSEEM como
 Órgano Desconcentrado está integrado por los siguientes cargos:
 JEFATURA
 1) Jefe (Director de Sistema Administrativo I)
 2) Secretaria (Secretaria II)
 OFICINA TECNICA
 3) Ingeniero (Ingeniero II)
 4) Electricista (Electricista II)(4)
 5) Auxiliar Administrativo (Auxiliar Sistema Administrativo I)
 OFICINIA COMERCIAL
 6) Especialista en Finanzas (Especialista en Finanzas I)
 7) Programador PAD (Programador Sistema PAD I)
 8) Electricista (Electricista II) (2)
 ARTICULO 8°.- Son funciones especificas del Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica de Marcona:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-DS
 Código: 10171DS2, según CAP 137.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica de Marcona.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades
 vinculadas a la prestación de los servicios de suministro de energía eléctrica que
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 requiere la población, en armonía con lo preceptuado en la Ley 27332 – Ley Marco de
 los Organismos Reguladores de la Inversión Privada en los servicios públicos, la función
 normativa de los Organismos Reguladores, entre ellos OSINERGMIN y su Reglamento
 General, aprobado por Decreto Supremo Nº054-2001-PCM y la Ley 27699 – Ley
 Complementaria de Fortalecimiento Institucional de OSINERGMIN.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos y
 actividades que corresponde a los servicios de suministro de energía eléctrica, de
 conformidad con las disposiciones legales y administrativas emitidas por el
 Ministerio de Energía y Minas y el Organismo Supervisor de la Inversión en Energía
 y Minería - OSINERGMIN.
 2) Conducir la prestación de servicios de instalación, corte de suministros, reposición y
 cobro del servicio eléctrico.
 3) Velar por la calidad, seguridad y eficiencia del servicio y/o productos brindados a los
 usuarios en general.
 4) Fijar las políticas para los procesos de mediciones, aplicación de tarifas en la
 facturación, la comercialización, el recaudo, la administración de créditos, la
 interacción con el usuario, los cortes y reconexiones por la venta de los servicios de
 electricidad.
 5) Coordinar y supervisar las condiciones de prestación del servicio público de
 electricidad y fiscalizar las actividades que sean realizadas por entidades que
 cuenten con concesión o permiso municipal.
 6) Elaborar un Plan de Contingencia que permita atender casos de emergencia,
 particularmente cuando a consecuencia de una avería súbita e imprevista en las
 instalaciones eléctricas propias en el interior del inmueble del vecino, se produzca
 una falta de energía eléctrica en forma total o parcial (corto circuito)
 7) Supervisar la aplicación y difusión de los indicadores de desempeño de la
 continuidad de servicio, de acuerdo a las Normas Técnicas de Calidad.
 8. Conducir la elaboración del reporte de datos generales y características técnicas de
 las instalaciones para su remisión al OSINERGMIN.
 9) Conducir e informar periódicamente el reporte de interrupciones del servicio para
 su remisión al OSINERGMIN.
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 10) Emitir instructivos, trípticos de orientación a los clientes sobre aspectos
 administrativos, técnicos, operación, mantenimiento y comercialización de los
 servicios de saneamiento.
 11) Proponer modificaciones al TUPA, en los casos que le corresponda, sustentada en
 modificaciones de la normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su
 cargo.
 12) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 13) Cumplir otras que le encomiende el Alcalde, relacionadas con el ámbito de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los Órganos y Unidades Orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con las dependencias del Sector de Energía y Minas, OSINERGMIN
 y otras instituciones del sector público y privado, en armonía con sus objetivos. Depende
 jerárquicamente del Alcalde, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado al Servicio
 Municipal de Suministro de Energía Eléctrica - SEMSEEM.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Eléctrico o Mecánico - Eléctrico, debidamente colegiado y
 habilitado.
 2) Capacitación especializada en suministro de servicio eléctrico y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y cuatro (4) años
 en la promoción y gestión de inversión pública - privada.
 ARTICULO 9°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP – AP.
 Código: 10171AP2, según CAP 138
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale
 del Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica.
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 Funciones Específicas:
 1) Prestar apoyo técnico - administrativo al Servicio Municipal de Suministro de Energía
 Eléctrica.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa al Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica.
 3) Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certámenes organizados
 por el Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica.
 4) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia del Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica.
 5) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su atención y despacho
 respectivo y/o archivo.
 6) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Jefe.
 7) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Jefe.
 8) Organizar y administrar el Archivo del Servicio Municipal de Suministro de Energía
 Eléctrica.
 9) Coordinar reuniones y concertar citas con el Jefe.
 10) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 11) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende directamente del Jefe del Servicio Municipal de Suministro de Energía
 Eléctrica, ante quien responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
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 OFICINA TÉCNICA
 ARTICULO 10°.- Son funciones específicas del Ingeniero:
 Denominación del Cargo Clasificado: Ingeniero II–SP - ES
 Código: 10171ES2, según CAP 139.
 Denominación del Cargo Estructural: Ingeniero
 Función Resumen: Programar, supervisar y coordinar los aspectos operativos y
 mantenimiento de las investigaciones, proyectos y programas de ingeniería en el
 suministro de energía eléctrica las obras municipales.
 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar y coordinar proyectos y estudios especializados de ingeniería eléctrica que
 demanden los usuarios y cargo a recursos municipales.
 2) Participar en la formulación y/o actualización del Plan de Contingencia y dar
 respuesta oportuna a los potenciales problemas del suministro eléctrico.
 3) Coordinar y participar en los procesos de ejecución, inspección, supervisión,
 recepción y liquidación de obras eléctricas.
 4) Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento de Construcciones en las obras de
 infraestructura eléctrica, proponiendo las sanciones a los infractores.
 5) Elaborar presupuestos de proyectos de obras eléctricas, estableciendo prioridades
 en su ejecución.
 6) Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
 suministro eléctrico.
 7) Preparar análisis evaluativos de estudios técnicos.
 8) Integrar por delegación, las Comisiones Técnicas Calificadoras de Habilitaciones
 Urbanas y Proyectos de la especialidad.
 9) Recibir los proyectos declarados viables por la Oficina de Planificación y
 Presupuesto (Programación de Inversiones), los cuales se incorporan a la
 administración del Banco de Proyectos de Obras Públicas y elaborar los expedientes
 técnicos de la especialidad.
 10) Elaborar y mantener una base de datos de los servicios de electricidad.
 11) Detectar y disponer las acciones correctivas a las entidades que prestan servicio
 público de electricidad en el distrito sin contar con concesión o permiso municipal.
 12) Determinar las deficiencias críticas que son planteadas por los usuarios, con el
 propósito de que sean subsanadas en plazo perentorio.
 13) Formular anualmente el Programa de Inspección de Campo.
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 14) Cumplir otras que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Suministro de Energía
 Eléctrica, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Eléctrico o Mecánico – Eléctrico, debidamente colegiado y
 habilitado.
 2) Capacitación especializada en Operación y Mantenimiento de Servicios Eléctricos y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de tres (3) años en el ejercicio de la profesión y dos (2) años en
 obras públicas municipales.
 ARTICULO 11°.- Son funciones específicas del Electricista:
 Denominación del Cargo Clasificado: Electricista II –SP –AP.
 Código: 10171AP2, según CAP 140/143.
 Denominación del Cargo Estructural: Electricista
 Función Resumen: Ejecutar instalaciones de circuitos eléctricos, revisar y reparar
 equipos y/o instalaciones eléctricas; asimismo, efectuar labores de mantenimiento de
 grupos electrógenos y/o equipos electromecánicos, garantizando el Servicio Público de
 Electricidad y alumbrado público como suministro regular de energía eléctrica para uso
 colectivo, prestado por una empresa concesionaria.
 Funciones Específicas:
 1) Programar labores de instalación, revisión preventiva, mantenimiento y reparación
 de grupos electrógenos y/o equipos electromecánicos.
 2) Realizar labores de instalación de repuestos de equipos.
 3) Determinar el desgaste de la pieza por medio de un calibrador.
 4) Detectar averías y desperfectos utilizando instrumentos u observación de
 funcionamiento del equipo.
 5) Revisar y determinar el estado de los equipos a su cargo; asimismo, realizar
 regulaciones especializadas.
 6) Realizar reparaciones de los equipos malogrados.
 7) Realizar labores de limpieza, lavado y lubricación de piezas y accesorios.
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 8) Cambiar piezas gastadas o malogradas efectuando el armado, regulación y
 calibración de los motores y accesorios.
 9) Orientar en la adquisición de repuestos, revisando que estos correspondan a las
 especificaciones requeridas.
 10) Solicitar a la Sub – Gerencia de Logística el suministro oportuno y adecuado de los
 repuestos, insumos y herramientas para el cumplimiento del trabajo.
 11) Instalar tableros de baja tensión y subestación de alta tensión.
 12) Informar al Jefe inmediato superior de toda incidencia significativa en el proceso
 de revisión, mantenimiento y reparación formulando informes y partes de trabajo
 correspondiente.
 13) Cumplir otras funciones que le asigne del Jefe del Servicio Municipal de Suministro
 de Energía Eléctrica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Titulo IST o Educación Secundaria Técnica Completa y estar físicamente
 capacitado.
 2) Contar con capacitación en mantenimiento y reparación de grupos electrógenos
 y/o equipos electromecánicos, no menor de tres (3) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores variadas de electricidad.
 ARTICULO 12°.- Son funciones específicas del Auxiliar Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Auxiliar Sistema Administrativo I –SP-AP
 Código: 10171AP1, según CAP 144.
 Denominación del Cargo Estructural: Auxiliar Administrativo
 Función Resumen: Elaborar y suministrar registros sencillos en apoyo a los procesos y
 acciones de administrativas del Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica.
 Funciones Específicas:
 1) Participar en la formulación de planes, proyectos, programas y presupuestos y en
 la elaboración de las informaciones mensuales, semestrales y anuales.
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 2) Apoyar en la recepción, registro, clasificación, codificación y distribución de la
 documentación que ingresa y sale dela Oficina Técnica.
 3) Efectuar seguimiento a la información solicitada los órganos/unidades orgánicas,
 para cumplir con el ámbito material y funcional de la Oficina Técnica.
 4) Controlar el envío de información a los órgano/unidades orgánicas, usuarios y
 OSINERGMIN, la que debe efectuarse dentro de los plazos establecidos.
 5) Llevar registros de las reparaciones y mantenimiento preventivos de grupos y
 equipos eléctricos.
 6) Elaborar informes sencillos sobre los diferentes procesos y procedimientos
 administrativos.
 7) Administrar el archivo de la documentación de la Oficina Técnica en apoyo a la
 Secretaria.
 8) Administrar y controlar el requerimiento de materiales de oficina, su distribución
 y el inventario físico de la Oficina Técnica.
 9) Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de
 Suministro de Energía Eléctrica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Servicio Municipal de Suministro de Energía
 Eléctrica, ante quien responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Secundaria Completa.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de tres (3) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de seis (6) meses en labores administrativas de la
 especialidad.
 OFICINA COMERCIAL
 ARTICULO 13°.- Son funciones específicas del Especialista en Finanzas:
 Denominación del Cargo Clasificado: Especialista en Finanzas I–SP - ES
 Código: 10171ES1, según CAP 145.
 Denominación del Cargo Estructural: Especialista en Finanzas
 Función Resumen: Elaborar cuadros y propuestas para la programación, formulación,
 conducción y evaluación de programas financieros y del proceso presupuestario en el
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 Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica, coordinando con los diferentes
 órganos y unidades orgánicas la correspondiente ejecución.
 Funciones Específicas:
 1) Participar en la ejecución de las fases de programación, formulación, y evaluación
 del Proceso Presupuestario del Servicio.
 2) Elaborar la información presupuestal necesaria para el funcionamiento del
 Servicio, en coordinación con la Gerencia de Administración.
 3) Participar en la formulación del Presupuesto de Venta del Servicio y analizar
 estados e informes financieros y sugerir modificaciones.
 4) Estudiar y orientar la aplicación de normas y procedimientos financieros y
 coordinar con la Sub – Gerencia de Tesorería el girado y pago, de las obligaciones
 contraídas por el Servicio.
 5) Participar en las reprogramaciones y ampliaciones financieras del Servicio y
 registrarlo en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).
 6) Participar en la formulación de cuadros, gráficos y/o diagramas de carácter
 financiero..
 7) Elaborar informes técnicos de carácter financiero requeridos por los Órganos y
 Unidades orgánicas.
 8) Participar en la definición y difusión de las políticas y normas que orientarán las
 actividades de los procesos de medición, catastro comercial, facturación,
 cobranza y atención al cliente.
 9) Fomentar la generación de los ingresos necesarios que permitan financiar los
 planes de operación e inversión y que aseguren el crecimiento y desarrollo del
 Servicio, teniendo presente la normativa legal vigente respecto al área comercial.
 10) Participar en la elaboración de planes, estrategias, objetivos y metas que busquen
 que los procesos comerciales mejoren continuamente su eficiencia y que sus
 recursos alcancen niveles de productividad competitivos.
 11) Proponer instrumentos normativos necesarios para realizar el control permanente
 que contribuyan a racionalizar la gestión comercial del Servicio.
 12) Asegurar una correcta y eficiente atención al cliente, buscando satisfacer sus
 necesidades, requerimientos y expectativas.
 13) Elaborar e implementar programas de reducción y control de pérdidas
 comerciales en coordinación con la Gerencia de Oficina Técnica.
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 14) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Suministro
 de Energía Eléctrica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Economista, Licenciado en Administración, Contador Público o
 Ingeniero Administrativo, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Facturación, Cobranzas, Finanzas y Presupuesto y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el ejercicio de la profesión y uno (1) año en el
 área comercial.
 ARTICULO 14°.- Son funciones específicas del Programador PAD:
 Denominación del Cargo Clasificado: Programador Sistema PAD I-SP-AP
 Código: 10171AP1, según CAP 146.
 Denominación del Cargo Estructural: Programador PAD
 Función Resumen: Ejecutar actividades de actividades de programación de
 procesamiento automático de datos; asimismo, opera equipos de cómputo para el
 desarrollo de procesos técnicos y administración racional de las tecnologías de
 información del Servicio Municipal de Suministro de Energía Eléctrica.
 Funciones Específicas:
 1) Apoyar a los profesionales y técnicos del Servicio Municipal de Suministro de Energía
 Eléctrica en la programación de procesamiento automático de datos.
 2) Diseñar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de equipos de
 cómputos.
 3) Elaborar manuales de operación y programación aplicados al Servicio.
 4) Codificar instrucciones en lenguajes de programación para el Servicio.
 5) Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas con el procesamiento de datos.
 6) Participar en la elaboración del Plan Anual de Mejoramiento de la Tecnología de la
 Información, así como participar en la asignación y distribución del equipamiento de
 hardware y software en el Servicio.
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 7) Participar en la elaboración del Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los
 Sistemas de Información del Servicio.
 8) Participar en la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio, así como
 velar por su implementación y mantenimiento.
 9) Supervisar la instalación de programas generales y utilitarios de informática para el
 procesamiento automático de los datos y corregir las imperfecciones de los datos a
 procesar en el Servicio.
 10) Procesar, analizar y consolidar la información en estrecha coordinación con la Sub –
 Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos.
 11) Coordinar la gestión técnica de la red de datos y de comunicaciones, así como del
 almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de la información.
 12. Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de
 Suministro de Energía Eléctrica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica, ante quien responde por las funciones, actividades y tareas
 encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título IST o Estudios Universitarios no concluidos en Ingeniería de Sistemas,
 Ingeniería Electrónica o similar.
 2) Contar con capacitación en las áreas respectivas no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia mínima de dos (2) años en el área de computación e informática.
 ARTICULO 15°.- Son funciones específicas del Electricista:
 Denominación del Cargo Clasificado: Electricista II –SP –AP.
 Código: 10171AP2, según CAP 147/148.
 Denominación del Cargo Estructural: Electricista
 Función Resumen: Ejecutar de manera oportuna y periódicamente actividades de
 cortes, reaperturas e inspecciones de las instalaciones eléctricas.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, coordinar y efectuar informes técnicos relacionados con las actividades
 y tareas asignadas al cargo.
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 2) Controlar el mercado consumidor, mediante censos o inspecciones del predio, a fin
 de detectar conexiones clandestinas y conocer los usuarios factibles y potenciales
 del servicio eléctrico.
 3) Apoyar estudios sobre la factibilidad de otorgar nuevas conexiones, realizar
 notificaciones y anulaciones.
 4) Coordinar y distribuir la emisión de listados de morosos a ser entregado a la
 Jefatura de la Oficina Comercial para que disponga los cortes respectivos.
 5) Atender las solicitudes de los usuarios para la inspección de conexiones
 clandestinas.
 6) Apoyar en la verificación y dar conformidad de los recibos por los servicios de
 cortes, reaperturas e inspecciones del servicio eléctrico.
 7) Apoyar labores de instalación del servicio eléctrico.
 8) Eventualmente le corresponde detectar averías y desperfectos utilizando
 instrumentos u observación de funcionamiento del equipo.
 9) Revisar y determinar el estado de los equipos a su cargo; asimismo, realizar
 regulaciones especializadas.
 10) Realizar reparaciones de los equipos malogrados.
 11) Realizar labores de limpieza, lavado y lubricación de piezas y accesorios.
 12) Orientar en la adquisición de repuestos, revisando que estos correspondan a las
 especificaciones requeridas.
 13) Informar al Jefe inmediato superior de toda incidencia significativa en el proceso de
 revisión, mantenimiento y reparación formulando informes y partes de trabajo
 correspondiente.
 14) Cumplir otras funciones que le asigne del Jefe del Servicio Municipal de Suministro
 de Energía Eléctrica, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Suministro de
 Energía Eléctrica, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Titulo IST o Educación Secundaria Técnica Completa y estar físicamente
 capacitado.
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 2) Contar con capacitación en mantenimiento y reparación de instalaciones eléctricas,
 grupos electrógenos y/o equipos electromecánicos, no menor de tres (3) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores variadas de electricidad.
 5.3. DEL SERVICIO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO - SEMAPAM
 ARTICULO 16°.- Son funciones generales del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado – SEMAPAM:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos y
 actividades que corresponde a los servicios de saneamiento del distrito, de
 conformidad con las disposiciones legales y administrativas emitidas por el
 Ministerio de Vivienda, Construcción y Saneamiento y la Superintendencia Nacional
 de Servicios de Saneamiento SUNASS.
 2) Captar, conducir, almacenar y utilizar racionalmente el recurso hídrico en su estado
 natural para su posterior potabilización y distribución asegurando su racionalidad
 en cantidad, calidad y continuidad.
 3) Recolectar y efectuar la disposición final de las aguas servidas.
 4) Programar y ejecutar obras civiles de infraestructura sanitaria para la captación,
 producción, almacenamiento y distribución del agua potable.
 5) Mantener, ampliar y renovar las unidades de captación, producción,
 almacenamiento y distribución del agua potable, garantizando el óptimo
 funcionamiento de las redes de agua potable y alcantarillado.
 6) Comercializar el servicio de agua potable y alcantarillado sanitario y servicios
 colaterales con tarifas que garanticen su eficiente funcionamiento.
 7) Planificar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo integral y sostenido de la
 producción, distribución y comercialización del agua potable, alcantarillado
 sanitario y servicios colaterales, velando por la sostenibilidad de los mismos.
 8) Producir, distribuir y comercializar agua potable, así como efectuar la recolección,
 tratamiento y disposición final de las aguas servidas.
 9) Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos utilizados en la prestación
 de los servicios de saneamiento, de acuerdo a las normas técnicas correspondientes
 y a lo establecido en el presente Reglamento.
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 10) Efectuar la prestación de los servicios en los niveles de calidad, cantidad,
 continuidad y demás condiciones establecidas en el Reglamento de Prestación de
 Servicios, la normatividad vigente y en su respectivo contrato de explotación.
 11) Formular y ejecutar Planes Maestros, Planes de Contingencia, Plan Operativo y
 Presupuesto Anual e informar trimestralmente a la Gerencia de Planificación y
 Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades y/o Tareas
 programadas.
 12) Promover la formación de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas
 de organización) para la administración de los servicios de saneamiento,
 reconocerlas y registrarlas.
 13) Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
 administradoras de servicios de saneamiento del distrito.
 14) Programar, dirigir y ejecutar campañas de educación sanitaria y cuidado del agua.
 15) Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios
 de saneamiento.
 16) Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de
 las obligaciones de las organizaciones comunales, como las JASS.
 17) Evaluar en coordinación con las dependencias del Sector Salud la calidad del agua
 que brindan los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
 18) Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los
 servicios de saneamiento.
 19) Brindar apoyo técnico en la formulación de proyectos e implementación de
 proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de
 infraestructura, educación sanitaria, administración, operación y mantenimiento y
 en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.
 20) Presentar ante la instancia competente la información que corresponda ser
 presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.
 21) Elaborar el Manual de Procedimientos, Memoria Anual y otros en la oportunidad
 establecida por la Alta Dirección.
 22) Elaborar con oportunidad la información correspondiente al ámbito de su
 competencia para la rendición de cuentas del resultado de gestión del Titular del
 Pliego, para la Contraloría General de la República, procesos de presupuesto
 participativo, audiencias públicas, entre otros.

Page 244
						
						

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES [Municipalidad Distrital de Marcona
 TOMO V
 25
 23) Proponer la mejora de procesos y de procedimientos de su área, propendiendo a la
 mejora continua de los mismos, a través de Trípticos, Instructivos, Directivas y
 Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinación con la Sub – Gerencia de
 Racionalización.
 24) Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la aplicación del TUPA,
 proponiendo en los casos que le corresponda, las modificaciones sustentada en la
 normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su cargo.
 25) Implementar procesos de estimación, prevención, reducción de riesgo,
 reconstrucción, preparación, respuesta y rehabilitación, transversalmente en el
 ámbito de sus funciones.
 26) Cumplir otras que le encomiende la Alcaldía o el Concejo Municipal, relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 ARTICULO 17°.- El Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado – SEMAPAM,
 como Órgano Desconcentrado, está integrado por los cargos siguientes:
 JEFATURA
 1) Jefe (Director de Sistema Administrativo II)
 2) Secretaria (Secretaria II)
 OFICINA DE CONTABILIDAD
 3) Contador (Contador II)
 AREA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
 4) Jefe (Ingeniero II)
 Equipo de Producción y Tratamiento
 5) Jefe (Ingeniero I)
 6) Operador de Planta de Agua (Trabajador de Servicio III)
 7) Operador de Planta de Tratamiento (Trabajador de Servicio III)
 8) Operador de Cámara de Bombeo (Trabajador de Servicio III)
 Equipo de Control de Calidad
 9) Jefe (Químico I)
 10) Técnico Control de Calidad (Técnico Laboratorio I)
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 Equipo de Mantenimiento de Redes, Plantas y Componentes
 11) Jefe (Ingeniero I)
 12) Operador de Redes de Agua (Trabajador de Servicio III)(2)
 13) Operador de Redes de Desagüe (Trabajador de Servicio III)(2)
 Área de Comercialización
 14) Jefe (Especialista Administrativo II)
 Equipo de Facturación
 15) Técnico Administrativo (Técnico Administrativo I)
 Equipo de Medición y Atención al Cliente
 16) Jefe (Especialista Administrativo I)
 17) Inspector de Servicios (Técnico Administrativo I)
 ARTICULO 18°.- Son funciones específicas del Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado – SEMAPAM:
 Denominación del Cargo Clasificado: Director Sistema Administrativo II-DS
 Código: 10181DS2, según CAP 149.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado de Marcona.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, conducir y evaluar las actividades
 vinculadas a la prestación de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, en
 el ámbito de su jurisdicción, las mismas que de acuerdo a la Resolución Ministerial N°
 269-2009-VIVIENDA y la Ley N° 26338 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
 Nº009-95-PRES, son tipificadas de utilidad, de necesidad pública y de interés social.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, conducir y evaluar los procesos técnicos y
 actividades que corresponde a los servicios de saneamiento del distrito, de
 conformidad con las disposiciones legales y administrativas vigentes.
 2) Supervisar los procesos de captación, conducción, almacenamiento y utilización
 racional del recurso hídrico en su estado natural para su posterior potabilización y
 distribución asegurando su racionalidad en cantidad, calidad y continuidad.
 3) Inspeccionar la recolección y disposición final de las aguas servidas.
 4) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano la programación y ejecución de
 obras civiles de infraestructura sanitaria para la captación, producción,
 almacenamiento y distribución del agua potable.
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 5) Supervisar el mantenimiento, ampliación y renovación delas unidades de
 captación, producción, almacenamiento y distribución del agua potable,
 garantizando el óptimo funcionamiento de las redes de agua potable y
 alcantarillado.
 6) Inspeccionar las actividades de comercialización del servicio de agua potable y
 alcantarillado sanitario y servicios colaterales con tarifas que garanticen su
 eficiente funcionamiento.
 7) Conducir la formulación y ejecución de Planes Maestros, Planes de Contingencia,
 Plan Operativo y Presupuesto Anual e informar trimestralmente a la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto, sobre los avances en la ejecución de las Actividades
 y/o Tareas programadas.
 8) Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
 servicios de saneamiento.
 9) Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento
 de las obligaciones de las organizaciones comunales, como las JASS.
 10) Evaluar en coordinación con las dependencias del Sector Salud la calidad del agua
 que brindan los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
 11) Presentar ante la instancia competente la información que corresponda ser
 presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.
 12) Elaborar con oportunidad la información correspondiente al ámbito de su
 competencia para la rendición de cuentas del resultado de gestión del Titular del
 Pliego, para la Contraloría General de la República, procesos de presupuesto
 participativo, audiencias públicas, entre otros.
 13) Proponer la mejora de procesos y de procedimientos de su área, propendiendo a
 la mejora continua de los mismos, a través de Trípticos, Instructivos, Directivas y
 Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinación con la Sub – Gerencia
 de Racionalización.
 14) Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la aplicación del TUPA,
 proponiendo en los casos que le corresponda, las modificaciones sustentada en la
 normatividad legal o simplificación de los procedimientos a su cargo.
 15) Cumplir otras funciones que le encomiende el Alcalde, relacionadas con el ámbito
 de su competencia.
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 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los Órganos y Unidades Orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas; asimismo, con las dependencias del Ministerio de Vivienda, Construcción y
 Saneamiento, SUNASS, EMAPAVIGSA y otras instituciones del sector público y privado,
 en armonía con sus objetivos. Depende jerárquicamente del Alcalde, a quien reporta los
 resultados de su gestión.
 Ejerce mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado al Servicio
 Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Marcona - SEMAPAM.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Sanitario, Ingeniero Mecánico – Eléctrico, Ingeniero Civil,
 Licenciado en Administración o Economista debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en gestión y suministro de servicios de saneamiento y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Experiencia en la conducción de personal, gestión empresarial, y los sistemas
 administrativos a su cargo y operar software aplicativo a la función asignada.
 4) Experiencia mínima de cinco (5) años en el ejercicio de la profesión y cuatro (4)
 años en la gestión de servicios de saneamiento.
 ARTICULO 19°.- Son funciones específicas de la Secretaria:
 Denominación del Cargo Clasificado: Secretaria II – SP – AP.
 Código: 10181AP2, según CAP 150.
 Denominación del Cargo Estructural: Secretaria.
 Función Resumen: Organizar, coordinar y controlar los procesos de información,
 recepción, distribución, seguimiento y archivo de la documentación que ingresa y sale
 del Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Marcona - SEMAPAM.
 Funciones Específicas:
 1) Prestar apoyo técnico - administrativo al Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado.
 2) Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
 documentación que ingresa al Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.
 3) Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certámenes organizados
 por el Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.
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 4) Atender y realizar llamadas telefónicas, recibir y enviar documentación vía fax y
 correo electrónico (e-mail) e Internet a personas naturales y jurídicas, de acuerdo a
 la necesidad propia del Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.
 5) Preparar la agenda con la documentación pendiente para su atención y despacho
 respectivo y/o archivo.
 6) Tomar dictados y redactar las comunicaciones escritas que debe firmar el Jefe.
 7) Atender y anunciar al público y personal de la Municipalidad que requiere
 entrevistarse con el Jefe.
 8) Organizar y administrar el Archivo del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado.
 9) Coordinar reuniones y concertar citas con el Jefe.
 10) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuración, eliminación o
 transferencia, conforme la normatividad vigente.
 11) Administrar documentación clasificada y reservada, haciendo su distribución a los
 órganos competentes de manera discrecional.
 12) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende directamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y Alcantarillado,
 ante quien responde por las actividades y tareas encomendadas.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico que incluya estudios relacionados
 con el área.
 2) Contar con capacitación en el área no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 OFICINA DE CONTABILIDAD
 ARTICULO 20°.- Son funciones específicas del Contador:
 Denominación del Cargo Clasificado: Contador II–SP-ES
 Código: 10181ES2, según CAP 151.
 Denominación del Cargo Estructural: Contador
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 Función Resumen: Ejecutar actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental;
 asimismo registrar y elaborar los estados financieros que correspondan a SEMAPAM.
 Funciones Específicas:
 1) Efectuar registros contables de las operaciones financieras y las rendiciones de
 cuentas.
 2) Realizar conciliaciones mensuales de la información financiera de ingresos y
 egresos, en coordinación con la Gerencia de Administración.
 3) Efectuar el registro contable de la ejecución presupuestal del Servicio, cautelando la
 correcta aplicación legal y presupuestaria del egreso, ajustándose a la
 programación de pago establecida y a los montos presupuestados.
 4) Elaborar y coordinar con la Gerencia de Administración la presentación de los
 Estados Financieros y Presupuestarios, dentro de los plazos establecidos.
 5) Participar en la elaboración del Balance General y otros Estados Financieros de la
 Comuna.
 6) Realizar arqueos inopinados de las operaciones de ingreso y gastos de fondos
 públicos, así como de Almacén, de Cartas Fianzas y otros del Servicio.
 7) Llevar el registro y control de los ingresos generados por la prestación de servicios y
 de acuerdo a la facturación del Área Comercial e informando al Jefe del Servicio
 Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.
 8) Efectuar permanentemente el análisis de las Cuentas Contables, a fin de garantizar
 la consistencia de la información contable y financiera del Servicio.
 9) Implementar las Normas de Control Gubernamental en lo que le corresponde al
 Sistema de Contabilidad en el Servicio y la ejecución del control previo y
 simultáneo.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta los resultados de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Contador Público, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Capacitación especializada en Contabilidad Gubernamental y operar software
 aplicativo a la función asignada.
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 3) Experiencia mínima de tres (3) años en el ejercicio de la profesión y dos (2) años en
 la Administración Pública.
 ÁREA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
 ARTICULO 21°.- Son funciones específicas del Jefe del Jefe Área Operaciones y
 Mantenimiento
 Denominación del Cargo Clasificado: Ingeniero II –SP-ES
 Código: 10181ES2, según CAP 152.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe Área Operaciones y Mantenimiento.
 Función Resumen: Programar, organizar, ejecutar, calificar, evaluar y normar la
 producción, captación, tratamiento, distribución y control de calidad del agua potable, la
 recolección y disposición final de desagües, el mantenimiento de la infraestructura de
 producción y distribución; así como las actividades inherentes a los proyectos de
 mejoramiento y mantenimiento de los servicios de saneamiento a cargo del Servicio.
 Funciones Específicas:
 1) Planificar, organizar, ejecutar, calificar, evaluar y normar las materias relacionadas
 con el ámbito de su competencia.
 2) Conducir y controlar la producción y distribución de los servicios de agua potable,
 tratamiento de aguas, operación y mantenimiento de los servicios de recolección y
 disposición de aguas servidas.
 3) Desarrollar y mantener actualizado y disposición sanitaria de excretas de pozos
 sépticos y letrinas que son de propiedad o administradas por la Municipalidad.
 4) Suministrar registros de los equipos e instalaciones para un eficaz tratamiento y
 evacuación de los efluentes, logrando la integración y buscando mejores
 oportunidades de desarrollo en el entorno, coordinando, supervisando y
 controlando los planes y programas en función a los objetivos y misión institucional.
 5) Formular y proponer a la Jefatura del Servicio los objetivos, lineamientos de
 política, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de su
 ámbito funcional, en coordinación con la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
 6) Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los
 procesos y actividades bajo su competencia; así como elaborar directivas para la
 implantación de lineamientos de políticas, estrategias, planes y programas referidos
 al planeamiento y control de operaciones y mantenimiento.
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 7) Proponer a la Jefatura del Servicio los estudios y proyectos para la atención de los
 requerimientos de los servicios de saneamiento, en coordinación con la Gerencia de
 Desarrollo Urbano.
 8) Proponer a la Jefatura del Servicio, en directa coordinación con la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto los Planes Maestros de agua potable y alcantarillado
 sanitario.
 9) Formular el Plan Operativo del Área conteniendo actividades relacionadas con la
 producción, captación, tratamiento, distribución y control de calidad del agua
 potable, la recolección y disposición final de desagües, el mantenimiento de la
 infraestructura de producción y distribución y otras actividades inherentes.
 10) Elaborar informes técnicos que corresponda, así como centralizar, organizar y
 administrar el Catastro de Producción y Redes, en estrecha coordinación con la
 Gerencia de Desarrollo Urbano.
 11) Conducir, supervisar, evaluar, así como formular y desarrollar la normatividad
 técnica en coordinación con las Juntas Vecinales Comunales, para asegurar la
 calidad físico – química de las fuentes de agua cruda, de las aguas en proceso de
 tratamiento, y de las aguas tratadas hasta la entrega al usuario.
 12) Colaborar con los organismos competentes, en la formulación y ejecución de
 campañas educativas a la comunidad sobre la erosión e impacto de vertimientos.
 13) Ejecutar el control y supervisión del mantenimiento predictivo, preventivo y
 correctivo de los equipos electromecánicos de los sistemas de agua potable y
 alcantarillado.
 14) Inspeccionar la calidad de los productos químicos utilizados en el tratamiento del
 agua, disponer la ejecución y control de las actividades de limpieza y desinfección
 de reservorios y la desinfección de redes de distribución de agua y otras acciones
 que garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios de agua
 potable y alcantarillado.
 15) Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
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 Tiene mando sobre los profesionales, técnicos y auxiliares asignados al Área de
 Operaciones y Mantenimiento.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Sanitario, Ingeniero Mecánico – Eléctrico, Ingeniero Civil o
 afín, debidamente colegiado y habilitado
 2) Tener capacitación en operación y mantenimiento de infraestructura sanitaria,
 gestión empresarial, y los sistemas administrativos a su cargo, no menor de un (1)
 año y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de tres (3) años en el ejercicio de la profesión y
 dos (2) años en la conducción programas de gestión de servicios de operación y
 mantenimiento de servicios de saneamiento.
 EQUIPO DE PRODUCCIÓN Y TRATAMIENTO
 ARTICULO 22°.- Son funciones específicas del Jefe Equipo de Producción y Tratamiento:
 Denominación del Cargo Clasificado: Ingeniero I –SP-ES.
 Código: 10181ES1, según CAP 153.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe Equipo de Producción y Tratamiento.
 Función Resumen: Programar, organizar, ejecutar, calificar, evaluar y normar la
 producción, captación y distribución de agua potable, recolección y tratamiento de
 aguas servidas; asimismo, participar en las actividades inherentes a los proyectos de
 mejoramiento y mantenimiento de los servicios de saneamiento a cargo del Servicio.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la producción,
 captación y distribución de agua potable, recolección y tratamiento de aguas
 servidas.
 2) Implantar sistemas de trabajo eficientes y diseñar métodos que permitan una
 adecuada producción, captación y tratamiento del agua potable para consumo
 humano.
 3) Incorporar nuevas tecnologías, información técnica y desarrollo operacional.
 4) Consolidar, analizar y evaluar mensualmente la información técnica de los equipos
 de trabajo especializados a su cargo.
 5) Producir y cumplir con la remisión mensual de la información operacional que se
 requiera para el control de la gestión institucional.
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 6) Mantener estrecha coordinación con la Sub – Gerencia de Relaciones Públicas e
 Imagen Institucional, para la difusión de actividades que tengan relación
 trascendente con el servicio de agua potable y alcantarillado, a través de los medios
 de comunicación.
 7) Garantizar el mejoramiento continuo de la producción y tratamiento de los
 servicios de agua potable y alcantarillado.
 8) Coordinar con la Área Comercial la determinación de la demanda para la
 formulación de sus programas de producción.
 9) Velar por el fiel cumplimiento de Directivas relacionadas con la producción,
 captación, recolección, tratamiento y distribución del agua potable y alcantarillado,
 emanada de los Organismos del Estado u otras instituciones vinculadas al sector
 saneamiento.
 10) Monitorear y controlar las actividades relacionadas con la producción y tratamiento
 de los servicios de agua potable y alcantarillado.
 11) Controlar la buena calidad de los suministros utilizados en la producción y
 tratamiento de los servicios a su cargo.
 12) Desarrollar estudios e investigaciones para optimizar el suministro y evacuación de
 los servicios a su cargo.
 13) Programar el racionamiento de agua por zonas y horarios en caso pertinente.
 14) Detectar fugas, colocar medidores y ubicar conexiones clandestinas, coordinando
 con el Área Comercial.
 15) Realizar instalaciones por ventas de conexiones domiciliarias de agua y/o desagüe,
 coordinando con el Área Comercial.
 16) Atender por emergencias en las redes de agua y/o desagüe.
 17) Cuantificar, localizar, identificar, disminuir y controlar las pérdidas de agua potable
 18) Solucionar los reclamos operativos derivados por el Área Comercial.
 19) Efectuar evaluación de los costos de producción, proponiendo las medidas
 correctivas en el caso de presentarse desviaciones significativas.
 20) Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Ingeniero Sanitario, Ingeniero Mecánico – Eléctrico, Ingeniero Civil o
 afín, debidamente colegiado y habilitado
 2) Tener capacitación en producción y tratamiento de servicios de saneamiento, no
 menor de seis (6) meses y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de dos (2) años en el ejercicio de la profesión y un
 (1) año en la ejecución de programas de gestión de servicios de producción y
 tratamiento de servicios de saneamiento.
 ARTICULO 23°.- Son funciones específicas del Operador de Planta de Agua:
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio III – SP – AP.
 Código: 10181AP3, según CAP 154.
 Denominación del Cargo Estructural: Operador de Planta de Agua.
 Función Resumen: Responsable de operar y conservar activa la Planta de Agua para su
 distribución a la población del distrito.
 Funciones Específicas:
 1) Cumplir el plan de trabajo emitido por el Jefe Inmediato
 2) Prender el tablero eléctrico del pozo (si lo tuviera)
 3) Prender el clorinador de agua (sí lo tuviera)
 4) Verificar que el tablero de control del equipo de bombeo esté operando.
 5) Controlar en el tablero general el voltímetro, amperímetro y otros
 6) Mantener limpio el ambiente de trabajo
 7) Elaborar reportes de las actividades que realiza.
 8) Apoyar al personal del Equipo de Control de Calidad en lo referente a medir el
 caudal, toma de muestras de cloro del agua y otros; elaborando los registros
 pertinentes y alcanzarlo al responsable del Control de Calidad.
 9) Apoyar en la ejecución de trabajos manuales a los diversos profesionales y técnicos
 en caso de emergencia.
 10) Supervisar labores de mantenimiento de servicios auxiliares a los sistemas de agua.
 11) Realizar tareas de limpieza de los ambientes de la caseta de clorinación y
 laboratorio.
 12) Cumplir las normas y procedimientos establecidos por la Empresa los dispositivos
 internos y externos, y el reglamento interno de trabajo.
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 13) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Educación Secundaria Completa y estar físicamente capacitado.
 2) Contar con capacitación en servicios de saneamiento y en la operación de los
 sistemas de agua no menor de tres (3) meses y operar software aplicativo a la
 función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 24°.- Son funciones específicas del Operador de Planta de Tratamiento:
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio III –SP-AP
 Código: 10181AP3, según CAP 155.
 Denominación del Cargo Estructural: Operador de Planta de Tratamiento
 Función Resumen: Llevar registros y apoyar en la toma de muestras para efectuar
 análisis químicos, microbiológicos y otros similares; asimismo, se encarga del
 tratamiento y registro del volumen y turbidez del agua.
 Funciones Específicas:
 1) Recopilar, registrar y elaborar estadísticas de información muestras y otras
 referentes a la calidad del agua, que permita mejorarla, de acuerdo a instrucciones
 generales.
 2) Realizar acciones orientadas a la protección del medio receptor de las aguas
 residuales, eliminando cualquier efecto tóxico, crónico o agudo, tanto para el
 hombre como para sus recursos naturales y conseguir los objetivos de calidad
 asignados a cada uno de estos medios.
 3) Participar en las inspecciones y análisis de muestras de aguas residuales de origen
 industrial, para determinar si cumplen con la ley y se encuentran dentro de los
 rangos y limitaciones de los vertidos: formación de mezclas explosivas, efectos
 corrosivos, creación de condiciones ambientales nocivas, toxicas, molestas,
 peligrosas, que dificulten el acceso y/o labor de personal, encargado de la
 inspección, limpieza, mantenimiento o funcionamiento las instalaciones.
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 4) Realizar la limpieza de las rejas filtrantes retirando las algas periódicamente.
 5) Ejecutar los procedimientos de recepción, manejo de muestras, la realización de
 ensayos cuando se requiera y otras de apoyo variadas de laboratorio.
 6) Apoyar y aplicar los procedimientos óptimos para determinar la aceptabilidad de
 los insumos que han de intervenir en los procesos de tratamiento del agua.
 7) Brindar apoyo en la optimización de insumos, procesos y producto final (agua
 potable), a fin de preservar los estándares de calidad que exigen los órganos
 reguladores y fiscalizadores.
 8) Controlar el clorinador del agua y registrar la turbidez del agua
 9) Realizar la dosificación de insumos y verter en los tanques elevados.
 10) Realizar tareas de limpieza de la bocatoma, desarenador, filtro, sedimentadores,
 tanques elevados y floculadores.
 11) Custodiar las herramientas de trabajo que le sean entregados
 12) Cumplir las normas y procedimientos establecidos por el Jefe del Servicio
 Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, los dispositivos internos y externos,
 reglamento de seguridad y salud en el trabajo y el reglamento interno de trabajo.
 13) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito en materia de su
 competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de sus funciones.
 Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Educación Secundaria Completa y estar físicamente capacitado.
 2) Contar con capacitación en servicios de saneamiento y en la operación de
 plantas de tratamiento no menor de tres (3) meses y operar software aplicativo
 a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 25°.- Son funciones específicas del Operador de Cámara de Bombeo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio III – SP – AP.
 Código: 10181AP3, según CAP 156.
 Denominación del Cargo Estructural: Operador de Cámara de Bombeo.
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 Función Resumen: Realizar actividades de producción y distribución de servicios de
 saneamiento y operar y mantener operativo la cámara de bombeo.
 Funciones Específicas:
 1) Ejecutar el plan de trabajo emitido por el Jefe Inmediato
 2) Verificar que el tablero de control del equipo de bombeo esté operando
 3) Informar oportunamente a su jefe superior inmediato sobre cualquier anomalía
 que se presente.
 4) Realizar actividades de vigilancia de las instalaciones donde trabaja.
 5) Apoyar a los profesionales y técnicos en la ejecución de trabajos manuales
 diversos.
 6) Mantener limpio el ambiente de trabajo
 7) Cumplir las normas y procedimientos establecidos por el Servicio, los dispositivos
 internos y externos, el reglamento de seguridad y salud en el trabajo y reglamento
 interno de trabajo.
 8) Cumplir otras funciones que le asigne el Responsable de Equipo de Distribución de
 Redes, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Educación Secundaria Completa y estar físicamente capacitado.
 2) Contar con capacitación en la operación y mantenimiento de la cámara de bombeo y
 en la operación de los sistemas de agua y alcantarillado no menor de tres (3) meses y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 EQUIPO DE CONTROL DE CALIDAD
 ARTICULO 26°.- Son funciones específicas del Jefe del Equipo Control de Calidad:
 Denominación del Cargo Clasificado: Químico I – SP - ES
 Código: 10181ES1, según CAP 157.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe del Equipo Control de Calidad
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 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el Programa de
 Control de Calidad del agua, las inspecciones, los planes de muestreo, la supervisión de
 la limpieza y desinfección de reservorios y las purgas de redes de distribución.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar el Programa de Control de Calidad
 del agua, las inspecciones, los planes de muestreo, la supervisión de la limpieza y
 desinfección de reservorios y las purgas de redes de distribución; asimismo, los
 estándares de calidad establecidos.
 2) Proponer políticas, objetivos y normas para el mejor funcionamiento de los
 sistemas a su cargo.
 3) Supervisar el trabajo de limpieza y desinfección de las áreas de laboratorio;
 asimismo, implantar inspecciones al personal que realiza actividades de Control de
 Calidad de análisis físico - químico.
 4) Monitorear la calidad del agua de la salida de la planta de tratamiento, salida de
 fuentes subterráneas, reservorios y redes de distribución.
 5) Desinfectar el agua para consumo humano vía procesos físicos (sedimentación,
 filtración, otros) y por aplicación de productos químicos (cloro, yodo, otros).
 6) Supervisar la limpieza y desinfección de reservorios y las purgas de redes de
 distribución.
 7) Vigilar que se cumpla con la limpieza y desinfección de los camiones cisternas que
 transportan agua de las instalaciones de la Empresa.
 8) Realizar análisis de control de calidad, según parámetros microbiológicos (Bacteria
 coliformes y heterotróficos), físicos y químicos (turbiedad, PH, conductividad,
 cloruros, dureza, otros).
 9) Remitir a la SUNASS información sobre la calidad de agua como: control de cloro
 residual, control microbiológico, físico y químico y el programa anual de purga de
 redes y limpieza de reservorios.
 10) Supervisar la calidad y dosificación de los insumos químicos a utilizar en los
 sistemas de producción y distribución, así como en el tratamiento de las aguas
 servidas.
 11) Supervisar todo el proceso (captación, almacenamiento y distribución) tomando
 muestras para analizarlas y observarlas, dictando medidas correctivas con la
 prontitud del caso.
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 12) Supervisar el funcionamiento de la Planta: Control de operación y lavado de filtros,
 control de cloración y control de stock de los insumos utilizados en el tratamiento
 del agua.
 13) Elaborar oportunamente el informe de resultado de la inspección y remitirlo al Jefe
 de Operaciones y Mantenimiento, para que proceda de acuerdo a ley a sancionarse
 al infractor.
 14) Coordinar con la Sub – Gerencia de Relaciones Publicase Imagen Institucional, la
 realización de campañas que permitan difundir y evaluar el programa de control de
 calidad del agua y evitar el riesgo de salud y enfermedades trasmitidas a través del
 agua.
 15) Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende directamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Químico, Ingeniero Químico o carrera afín,
 debidamente colegiado y habilitado.
 2) Tener capacitación en control de calidad y laboratorio, no menor de un (1) año y
 operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia en el desempeño de la profesión no menor de tres (3) años y dos
 (2) años en la gestión de programas de control de calidad y laboratorio.
 ARTICULO 27°.- Son funciones específicas del Técnico en Control de Calidad:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico en Laboratorio I-SP-AP
 Código: 10181AP1, según CAP 158.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico en Control de Calidad
 Función Resumen: Tomar y recolectar muestras para análisis e investigaciones en los
 campos químicos, microbiológicos y otros similares; asimismo, realizar labores de apoyo
 al Equipo de Control de Calidad que requieren de la aplicación de procedimientos y
 métodos simples relacionados con la actividad del área.
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 Funciones Específicas:
 1) Participar en la programación, coordinación y preparación de material, soluciones
 variadas, cultivos y/o productos biológicos para trabajos de laboratorio siguiendo
 instrucciones.
 2) Participar en la ejecución de análisis, ensayos y experimentos químicos de muestras
 de sustancias orgánicas y/o inorgánicas y emitir informes técnicos que permita el
 control de calidad del agua que se distribuye a la población, cumpliendo con todos
 los requisitos higiénico-sanitarios que establece la legislación vigente, con el objeto
 de proteger la salud de las personas, garantizando la salubridad, calidad y limpieza
 del agua.
 3) Efectuar análisis microbiológicos del agua (Planta de Tratamiento, reservorios y
 redes de distribución), emitiendo los informes con las especificaciones y
 recomendaciones necesarias; asimismo, análisis químicos cualitativos y
 cuantitativos de muestras de agua y otros similares para fines de investigación.
 4) Realizar mediciones en las tomas de agua a la salida de las fuentes subterráneas y
 superficial, salida de planta, redes, reservorios y estaciones de rebombeo.
 5) Realizar mediciones de los indicadores de calidad del agua: Cloro residual, PH,
 conductividad y turbidez.
 6) Realizar análisis de sólidos totales y sales.
 7) Elaborar reportes diarios de inspección y control y elevarlo a la Jefatura del Equipo
 de Control de Calidad.
 8) Participar en el entrenamiento al personal del Servicio que realice actividades del
 Sistema de Control de Calidad.
 9) Apoyar en la supervisión de limpieza de los reservorios y purga de redes.
 10) Informar oportunamente a la Jefatura inmediata sobre cualquier anomalía presente
 durante las inspecciones y/o controles.
 11) Realizar el control de stock de insumos para el tratamiento de agua.
 12) Cumplir las normas y procedimientos establecidos por el Servicio los dispositivos
 internos y externos, reglamento de seguridad y salud en el trabajo y el reglamento
 interno de trabajo
 13) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Instituto Superior Tecnológico o estudios universitarios inconclusos
 relacionados con el área.
 2) Tener capacitación en control de calidad y laboratorio, no menor de seis (6) meses y
 operar software aplicativos a la función asignada.
 3) Tener experiencia en técnicas de control de calidad y laboratorio no menor de dos
 (2) años.
 EQUIPO MANTENIMIENTO DE REDES, PLANTAS Y COMPONENTES
 ARTICULO 28°.- Son funciones específicas del Jefe Equipo Mantenimiento de Redes,
 Plantas y Componentes:
 Denominación del Cargo Clasificado: Ingeniero I – SP- ES.
 Código: 10181ES1, según CAP 159.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe Equipo Mantenimiento de Redes, Plantas y
 Componentes.
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
 actividades de mantenimiento de la infraestructura física de SEMAPAM, desde las
 cuencas hasta las redes de distribución y entrega domiciliaria y recolección hasta el
 tratamiento de aguas.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el mantenimiento de
 redes, plantas y componentes y ejecución y supervisión del mantenimiento de los
 sistemas electromecánicos.
 2) Conducir, controlar y evaluar las actividades relativas al mantenimiento de pozos de
 agua, cámaras de bombeo, así como velar por la calidad del servicio.
 3) Implantar sistemas de trabajo eficientes y diseñar métodos para la mejora continua
 de la productividad de los recursos a su cargo.
 4) Incorporar nuevas tecnologías, información técnica y desarrollo operacional.
 5) Consolidar, analizar y evaluar mensualmente la información técnica de los equipos
 de trabajo especializados bajo su mando.
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 6) Garantizar el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios de agua potable
 y alcantarillado bajo su mando.
 7) Coordinar con el Jefe del Área de Comercialización la determinación de la demanda
 para la formulación de sus programas de mantenimiento.
 8) Monitorear y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento de la
 infraestructura y equipamiento de los servicios de agua potable y alcantarillado.
 9) Desarrollar estudios e investigaciones para optimizar el suministro y evacuación de
 los servicios a su cargo.
 10) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano la ejecución de proyectos
 ampliaciones y mantenimiento del servicio de agua potable y aicantari1lado.
 11) Formular y aplicar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de redes,
 pozos, cámaras, reservorios de los procesos de agua y desagüe.
 12) Supervisar y detectar fugas, coordinar la colocación de medidores a cargo del Área
 Comercial y detectar conexiones clandestinas.
 13) Formular y aplicar el programa de mantenimiento predictivo, preventivo y
 correctivo de los sistemas electromecánicos.
 14) Atender por emergencias en las redes de agua y/o desagüe.
 15) Aumentar la seguridad de funcionamiento de los sistemas, basada en un plan de
 mantenimiento eficiente.
 16) Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Universitario de Ingeniero Mecánico – Eléctrico, Industrial, Sanitario o
 Civil, debidamente colegiado y habilitado.
 2) Tener capacitación en mantenimiento de redes, plantas y componentes, no menor
 de seis (6) meses y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia en el ejercicio de la profesión no menor de dos (2) años y en la
 gestión de programas de operaciones y mantenimiento de servicios de
 saneamiento y/o cargos similares no menor de un (1) año.
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 ARTICULO 29°.- Son funciones específicas del Operador de Redes de Agua (2):
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio III –SP –AP.
 Código: 10181AP3, según CAP 160/161.
 Denominación del Cargo Estructural: Operador de Redes de Agua
 Función Resumen: Ejecutar acciones de mantenimiento de servicios de saneamiento y
 desarrollar el conjunto de actividades relativas al mantenimiento de las instalaciones del
 sistema de agua.
 Funciones Específicas:
 1) Realizar actividades de operación y mantenimiento preventivo y correctivo de la
 planta de tratamiento, redes de distribución, plantas de agua y conexiones
 domiciliarias.
 2) Organizar la información sobre antecedentes y acciones correctivas de las redes de
 agua potable.
 3) Participar en la formulación del programa de mantenimiento preventivo y
 correctivo de las instalaciones de agua.
 4) Participar en la elaboración del programa de atención a solicitud de servicios y
 reclamos.
 5) Realizar conexiones domiciliarias de agua de acuerdo a los reglamentos, normas y
 disposiciones internas y/o externas; asimismo, verificar que estas conexiones
 permitan sin dificultad llevar a cabo las lecturas de consumo, las pruebas de
 funcionamiento del aparato y su cambio.
 6) Efectuar labores de mantenimiento de acuerdo a instrucciones correctas y
 adecuadas para cada equipo, comprendiendo instalaciones y puesta en marcha,
 para la operación de lubricación, inspecciones menores y generales.
 7) Participar activamente en el entrenamiento para el uso de la máquina de baldes,
 equipo jet y de succión de lodos, motobombas, entre otros.
 8) Efectuar trabajos de mantenimiento de redes de agua, cerciorándose que se
 cumpla según lo estipulado en las Órdenes de Trabajo.
 9) Cumplir las normas y procedimientos establecidos, los dispositivos internos y
 externos, el reglamento de seguridad y salud en el trabajo y el reglamento interno
 de trabajo.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
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 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Educación Secundaria Completa y estar físicamente capacitado.
 2) Contar con capacitación en la operación y mantenimiento de redes de agua y en la
 operación del sistema de agua no menor de tres (3) meses y operar software
 aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 ARTICULO 30°.- Son funciones específicas del Operador de Redes de Desagüe (2):
 Denominación del Cargo Clasificado: Trabajador de Servicio III–SP –AP.
 Código: 10181AP3, según CAP 162/163.
 Denominación del Cargo Estructural: Operador de Redes de Desagüe.
 Función Resumen: Ejecutar acciones de mantenimiento de servicios de saneamiento;
 asimismo desarrollar el conjunto de actividades relativas al mantenimiento de las
 instalaciones del sistema de alcantarillado, con el fin de mantenerlo funcionando
 eficientemente.
 Funciones Específicas:
 1) Efectuar actividades de operación y mantenimiento preventivo y correctivo de la
 planta de tratamiento, redes de distribución, pozos, lagunas de oxidación y
 conexiones domiciliarias.
 2) Organizar la información sobre antecedentes y acciones correctivas de las redes de
 desagüe.
 3) Participar en la formulación del programa de mantenimiento preventivo y
 correctivo de las instalaciones de desagüe.
 4) Elaborar informes sencillos sobre le mantenimiento realizados por su persona,
 Instalaciones ejecutadas de desagüe, inspecciones por reclamos, entre otros.
 5) Evaluar la calidad de los materiales empleados e informar a la Jefatura del Servicio.
 6) Participar en el entrenamiento de personal en el uso de la máquina de baldes,
 equipo jet y de succión de lodos, motobombas, entre otros.
 7) Efectuar la racional utilización de los materiales y las herramientas empleadas en el
 mantenimiento de desagües.
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 8) Acumular en forma ordenada y actualizada la información técnica de los trabajos
 ejecutados y acceder rápidamente a la información y evacuar breves y detallados
 informes requeridos por la Jefatura.
 9) Emitir informes sencillos en asuntos de su competencia que sean sometidos a su
 consideración
 10) Cumplir las normas y procedimientos establecidos, los dispositivos internos y
 externos, el reglamento de seguridad y salud en el trabajo y el reglamento interno
 de trabajo.
 11) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Educación Secundaria Completa y estar físicamente capacitado.
 2) Contar con capacitación en la operación y mantenimiento de redes de desagüe y
 en la operación del sistema de alcantarillado no menor de tres (3) meses y operar
 software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 AREA DE COMERCIALIZACION
 ARTICULO 31°.- Son funciones específicas del Jefe del Área de Comercialización:
 Denominación del Cargo Clasificado: Especialista Administrativo II –SP-ES
 Código: 10181ES2, según CAP 164.
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe del Área de Comercialización
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar y controlar la generación de ingresos
 que permitan financiar los planes de operación e inversión, coordinar la gestión
 comercial y coordinar las acciones para los procesos de mediciones, aplicación de tarifas
 en la facturación, la cobranza ordinaria, la comercialización, el recaudo, la
 administración de créditos, la interacción con el usuario, los cortes y reconexiones por la
 venta de los servicios de saneamiento.
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 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades que competen a los
 sistemas de atención al cliente. facturación, cobranzas ordinaria y coactiva,
 atención técnica domiciliaria, mediante procedimientos que determinen un
 cambio de imagen del Servicio ante el público usuario.
 2) Promover la generación de los ingresos necesarios que permitan financiar los
 planes de operación e inversión y que aseguren el crecimiento y desarrollo del
 Servicio, teniendo presente la normativa legal vigente respecto al área comercial.
 3) Proponer y establecer los instrumentos normativos necesarios para realizar el
 control permanente que contribuyan a racionalizar la gestión comercial del
 Servicio.
 4) Conducir los procesos de Mejoramiento Integral de la Gestión Comercial.
 5) Asegurar una correcta y eficiente atención al cliente, buscando satisfacer sus
 necesidades, requerimientos y expectativas.
 6) Elaborar e implementar programas de reducción y control de pérdidas
 comerciales en coordinación con el Área de Operaciones y Mantenimiento.
 7) Garantizar la oportunidad y calidad de la información comercial que se reporta a
 las diferentes instancias de la Municipalidad.
 8) Formular el Presupuesto de Venta de Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado.
 9) Coordinar con la Sub – Gerencia de Sistemas y Procesos Informáticos, para que
 esta resguarde los archivos de las operaciones comerciales, administre
 adecuadamente las bases de datos, y garantice la seguridad de las mismas.
 10) Evaluar y coordinar la aplicación de la estructura tarifaría, proponiendo los ajustes
 que resulten necesarios para una mejor comercialización de los servicios.
 11) Dirigir y conducir el Sistema Comercial, para lograr los objetivos y metas
 establecidas en el marco de los planes del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado.
 12) Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de Licenciado en Administración, Contador Público o Economista o
 afín, debidamente colegiado y habilitado
 2) Tener capacitación en gestión empresarial y los sistemas administrativos a su cargo,
 no menor de un (1) año y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Contar con experiencia no menor de tres (3) años en el ejercicio de la profesión y
 dos (2) años en la conducción programas de comercialización de servicios de
 saneamiento.
 EQUIPO DE FACTURACIÓN
 ARTICULO 32º.- Son funciones especificas del Técnico Administrativo:
 Denominación del Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I-SP-AP.
 Código: 10181AP1, según CAP 165.
 Denominación del Cargo Estructural: Técnico Administrativo
 Función Resumen: Registrar, mantener y procesar los datos que permitan cobrar los
 servicios prestados, mediante la emisión de facturas.
 Funciones Específicas:
 1) Registrar, emitir y distribuir los recibos y facturas por los servicios de saneamiento
 que presta la Municipalidad.
 2) Mantener permanentemente actualizada y clasificada la documentación
 sustentatoria de las actividades realizadas.
 3) Solucionar los reclamos que afecten la Cta. Cte. de los usuarios derivados por el
 Equipo de Medición y Atención al Cliente.
 4) Ejercer controles especiales sobre los altos consumidores en su aspecto de
 facturación.
 5) Emitir mensualmente el Registro de Ventas y enviar a la Sub – Gerencia de
 Contabilidad, previa visación del jefe inmediato.
 6) Emitir mensualmente reporte de volúmenes de agua facturada y cantidad de
 usuarios según su estado, al Área de Operaciones y Mantenimiento, previa visación
 del jefe inmediato.
 7) Emitir mensualmente reporte de facturación y cobranzas a la Gerencia de
 Planificación y Presupuesto, Gerencia de Administración, Órgano de Control
 Institucional y Gerencia Municipal, previa visación del jefe inmediato.
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 8) Emitir reporte a la Jefatura del Servicio como: Padrones de usuarios, relación
 cuentas corrientes, relación de usuarios morosos afecto a cortes, resumen de
 facturación por categorías, avance semanal de recuperación usuarios morosos y
 efectividad de sus cobranzas, entre otros.
 9) Cumplir las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad, los
 dispositivos internos y externos y el reglamento interno de trabajo.
 10) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de sugestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico o estudios universitarios, que
 incluya estudios relacionados con el área.
 2) Contar con capacitación en comercialización y facturación, no menor de seis (6)
 meses y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 EQUIPO DE MEDICIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE
 ARTICULO 33º.- Son funciones especificas del Jefe Equipo Medición y Atención al
 Cliente:
 Denominación del Cargo Clasificado: Especialista Administrativo I – SP - ES
 Código: 10181ES1
 Denominación del Cargo Estructural: Jefe Equipo Medición y Atención al Cliente
 Función Resumen: Programar, organizar, coordinar y controlar una efectiva relación con
 el público usuario, garantizar una oportuna y permanente atención al cliente respecto al
 servicio brindado, velar por una óptima solución de reclamos y asegurar una gestión
 personalizada de los grandes consumidores y clientes especiales; asimismo, garantizar
 una gestión sostenida del proceso de medición de los medidores.
 Funciones Específicas:
 1) Programar, organizar, coordinar y evaluar la correcta y oportuna atención al público
 usuario, velando por la correcta atención de sus quejas, sugerencias y reclamos.
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 2) Garantizar una gestión sostenida del proceso de medición de los medidores (lectura
 y re-lectura).
 3) Conducir, cautelar y evaluar la aplicación de la normatividad vigente y el desarrollo
 de las actividades, en lo referente al proceso de atención al cliente.
 4) Formular en coordinación con la Gerencia de Planificación y Presupuesto, el sistema
 de información adecuado para apoyar la gestión a todo el proceso.
 5) Elaborar en coordinación con la Gerencia de Planificación y Presupuesto, la
 estandarización de las normas y procedimientos que se requieran para el adecuado
 funcionamiento de los procesos
 6) Diseñar y proponer campañas de comunicación y educación sanitaria relacionadas
 con el proceso de atención al cliente a fin de mejorar la relación cliente –
 SEMAPAM, en coordinación con la Sub – Gerencia de Relaciones Públicas e Imagen
 Institucional.
 7) Hacer seguimiento a los reportes de los usuarios, respecto a deficiencias en la
 prestación de los servicios: reposición de pavimentos, fugas, recolección de
 escombros, falta de suministro de agua, entre otros.
 8) Verificar que los diversos reportes de los usuarios sean atendidos en forma pronta y
 expedita, por las áreas responsables.
 9) Diseñar y proponer mecanismos y programas de evaluación de la gestión del
 proceso de atención al cliente.
 10) Velar por una permanente calidad y eficiencia del proceso de atención al Cliente.
 11) Recepcionar los reclamos que plantee el público usuario y priorizar su atención,
 canalizando los reclamos a las áreas pertinentes.
 12) Garantizar una gestión oportuna del proceso de inspecciones.
 13) Recepción de los llamados de los distintos clientes, su registro y solución, en lo
 referente a emergencias (roturas de cañerías, matrices, etc.) y reclamos (cierres,
 exceso de cobro, calidad del agua, etc.,)
 14) Cumplir otras funciones que le encomiende el Jefe del Servicio Municipal de Agua
 Potable y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
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 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título Profesional Universitario Licenciado en Administración, Contador
 Público, Economista o Ingeniero Administrativo, debidamente colegiado y
 habilitado.
 2) Tener capacitación en gestión empresarial, comercial y los sistemas
 administrativos a su cargo, no menor de seis (6) meses y operar software
 aplicativos a la función contralora.
 3) Contar con experiencia no menor de tres (3) años en el ejercicio de la profesión y
 dos (2) años en la conducción programas de gestión comercial.
 ARTICULO 34º.- Son funciones especificas del Inspector de Servicios: Denominación del
 Cargo Clasificado: Técnico Administrativo I – SP - AP
 Código: 10181AP1
 Denominación del Cargo Estructural: Inspector de Servicios
 Función Resumen: Fiscalizar que la toma de estado de medidores: lectura 1 y lectura 2
 (relectura) de los usuarios, sea oportuna y veraz.
 Funciones Específicas:
 1) Administrar el resultado de la micromedición, realizando labores de supervisión,
 control, desarrollo y proyección de medición.
 2) Ejercer controles especiales sobre los altos consumidores en su aspecto de
 medición.
 3) Programar periódicamente la lectura de medidores y coordinar su
 ejecución.
 4) Recepcionar el padrón de lecturas para distribuir a los responsables de la toma de
 lecturas.
 5) Supervisar y controlar la información de lectura 1 y lectura 2.
 6) Recepcionar e ingresar al sistema de facturación las lecturas de medidor.
 7) Emitir la crítica de lectura de medición.
 8) Recepcionar y procesar las modificaciones de lectura de medidor en el sistema de
 facturación.
 9) Elaborar los cuadros consolidados de modificación remitidos a las diversas unidades
 orgánicas, así como, la modificación (relectura)de la medición.
 10) Ejercer controles especiales sobre los altos consumidores en medición, para
 corrección de inconsistencias.
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 11) Realizar campañas periódicas de contrastación de medidores en coordinación con la
 jefatura inmediata.
 12) Revisar las lecturas y/o consumos atípicos.
 13) Coordinar con el Área de Operaciones y Mantenimiento el mantenimiento de los
 medidores.
 14) Cumplir las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad, los
 dispositivos internos y externos y el reglamento interno de trabajo.
 15) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable
 y Alcantarillado, relacionadas con el ámbito de su competencia.
 Líneas de Coordinación, Autoridad y Responsabilidad:
 Coordina con los órganos y unidades orgánicas para el cumplimiento de las funciones
 asignadas. Depende jerárquicamente del Jefe del Servicio Municipal de Agua Potable y
 Alcantarillado, a quien reporta el resultado de su gestión.
 Requisitos Mínimos:
 1) Tener Título de un Instituto Superior Tecnológico o estudios universitarios, que
 incluya estudios relacionados con el área.
 2) Contar con capacitación en comercialización y micro medición, no menor de seis (6)
 meses y operar software aplicativo a la función asignada.
 3) Tener experiencia no menor de dos (2) años en labores de la especialidad.
 VI. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
 PRIMERA.- Las funciones específicas de la Alcaldía, Gerencia Municipal, Órgano de
 Control Institucional, Procuraduría Pública Municipal y Defensoría del Vecino,
 integrantes del presente Manual gradualmente se adecuarán a lo establecido en la Ley
 27972 –Ley Orgánica de Municipalidades, en armonía con los instrumentos de gestión
 vigentes, que se han aprobado en el marco del proceso de reestructuración y
 reordenamiento de la Corporación Edil.
 SEGUNDA.- El presente Manual se implementará gradualmente, dejando sin efecto las
 funciones asignadas a los diversos cargos de la Municipalidad Distrital de Marcona, a
 partir del día siguiente de su publicación.
 joar/kmag
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 ANEXO N° 1
 ORGANIGRAMA ANALÍTICO
 SEMAPAM
 ALCALDIA
 AGENCIA FOMENTO INVERSION PÚBLICA Y
 PRIVADA
 SEMSSEM
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 ANEXO Nº 2
 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 UNIDAD ORGANICA CARGO ESTRUCTURAL CARGO CLASIFICADO N° DE
 CARGOS GRUPO
 OCUPACIONAL
 ORGANOS DESCONCENTRADOS AGENCIA FOMENTO INVERSION PUBLICA Y PRIVADA
 1
 Jefe
 Director Sistema Administrativo II
 1 D. Superior
 SERVICIO MUNICIPAL SUMINISTRO ENERGIA ELECTRICA
 12
 Jefe Director Sistema Administrativo II 1 D. Superior
 Ingeniero Ingeniero II 1 Especialista
 Especialista en Finanzas Especialista en Finanzas I 1 Especialista
 Secretaria Secretaria III 1 Apoyo
 Electricista Electricista II 6 Apoyo
 Programador PAD Programador Sistema PAD I 1 Apoyo
 Auxiliar Administrativo Auxiliar Sistema Administrativo I 1 Apoyo
 SERVICIO MUNICIPAL AGUA Y ALCANTARILLADO
 19
 Jefe. Director Sistema Administrativo II 1 D. Superior
 Contador Contador II 1 Especialista
 Jefe Área Ingeniero II 1 Especialista
 Jefe Área Especialista Administrativo II 1 Especialista
 Jefe Equipo Ingeniero I 2 Especialista
 Jefe Equipo Químico I 1 Especialista
 Jefe Equipo Especialista Administrativo I 1 Especialista
 Secretaria Secretaria II 1 Apoyo
 Técnico Control Calidad Técnico Laboratorio I 1 Apoyo
 Técnico Administrativo Técnico Administrativo 1 Apoyo
 Inspector de Servicios Técnico Administrativo I 1 Apoyo
 Operador Planta Agua Trabajador Servicio III 1 Apoyo
 Operador Planta Tratamiento
 Trabajador Servicio III 1 Apoyo
 Operador Cámara Bombeo Trabajador Servicio III 1 Apoyo
 Operador Redes Agua Trabajador Servicio III 2 Apoyo
 Operador Redes Desagüe Trabajador Servicio III 2 Apoyo
 TOTAL 32
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