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 1.- INTRODUCCION.
 El Manual de Organización y Funciones – MOF de la Municipalidad Distrital de PUEBLO NUEVO,en adelante la MUNICIPALIDAD, constituye en un documento técnico normativo de la gestiónmunicipal y tiene por finalidad, describir la ubicación, código del cargo, funciones especificas, líneasde dependencia, canales de coordinación y requisitos de los cargos o puestos de trabajo de cada unade las unidades orgánicas que conforman la Estructura Orgánica de la MUNICIPALIDAD de acuerdo alReglamento de Organización y Funciones – ROF y Cuadro para Asignación de Personal –CAP,aprobados.
 El presente Manual de Organización y Funciones contiene principalmente, las funciones, tareasy/o actividades que corresponde desempeñar, a cada trabajador, a efectos de alcanzar las metas yobjetivos, basados en la eficiencia, eficacia y productividad del trabajo, que redundara en beneficio dela Institución y de la población en general.
 2.- MARCO LEGAL.
 El Manual de Organización y Funciones – MOF, se sustenta en las disposiciones legales vigentessiguientes:
 Const itución Polít ica del Perú. Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades. Ley Nº 27444 – Ley del Procedimiento Administrat ivo General Ley Nº 27658 – Ley Marco de Modernización de la Gest ión del Estado Ley Nº 27783 – Ley de Bases de la Descentralización Ley Nº 27815 – Ley del Código de Ét ica de la Función Pública Ley Nº 28175 – Ley Marco del Empleo Público Decreto Legislat ivo Nº 276, Ley de Bases de la Carrera Administrat iva y de
 Remuneraciones del Sector Público y su Reglamento el D. S. N 005-90-PCM. R. J. Nº 095-95- INAP/DNR, que aprueba la Direct iva Nº 001-95- INAP/DNR
 “Normas para la formulación del Manual de Organización y Funciones- MOF”. Constitución Política del Perú Año 1993. Modificado por ley de reforma
 constitucional Nº 27680.
 3.- ALCANCE.
 El Manual de Organización y Funciones – MOF, es la aplicación a todas las dependencias internas,que conforman la Estructura Orgánica de la MUNICIPALIDAD y su contenido será de conocimiento ycumplimiento obligatorio, sin excepción alguna, al personal que presta servicios personales ennuestra entidad.
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 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
 CONCEJOMUNICIPAL
 COMISION DEREGIDORES
 ALCALDIA
 CONSEJO DECOORDINACIO
 N LOCALDISTRITAL
 JUNTA DEDELEGADOSVECINALES
 COMUNALES
 COMITÉ DEDEFENSA CIVIL
 GERENCIAMUNICIPAL
 OFICINAGENERAL DE
 ADMINISTRACION
 OFICINA DEASESORIAJURIDICA
 OFICINA DEPLANEAMIENTOY PRESUPUESTO
 GERENCIA DEDESARROLLO
 URBANO YRURAL
 GERENCIA DESERVICIOS
 COMUNALES YDESARROLLO
 LOCAL
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 ALCALDIA
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5
 DE LA ALCALDÍA
 1.- DESCRIPCIÓN.
 La Alcaldía es el máximo órgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de laMUNICIPALIDAD y su máxima autoridad ejecutiva.
 En casos de ausencia, es reemplazado por el primer Regidor hábil de la lista de regidores, quiendesarrolla las mismas competencias y atribuciones del Alcalde conforme a Ley, salvo que la norma loseñale en forma expresa.
 2.- FINALIDAD.
 El alcalde ejerce sus funciones ejecutivas mediante decretos y resoluciones con sujeción a las leyes yordenanzas vigentes. Sus atribuciones están contenidas en le Articulo 20º de la Ley Orgánica deMunicipalidades, normas complementarias y disposiciones legales sobre la materia Municipal.
 3.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA ALCALDÍA
 Alcalde
 SecretarioGeneral
 RelacionistaPúblico
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 4.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA ALCALDÍA
 1 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN
 1.1. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: ALCALDÍA
 Nº ORD. CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN
 001 ALCALDE DISTRITAL 301237.1.1. FP
 002 TECNICO ADMINISTRATIVO III (Secretaría General) 301237.1.5. SP-ES
 003 RELACIONISTA PUBLICO I 301237.1.6. SP-AP
 5.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Alcaldía Alcalde Alcalde Distrital 001 301237.1.1.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los ciudadanos.
 2. Convocar, presidir y dar por concluida las sesiones de concejo Municipal.
 3. Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
 4. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicación.
 5. Dictar decretos y resoluciones de alcaldía, con sujeción a las leyes y ordenanzas.
 6. Dirigir la formulación y someter aprobación del Concejo Municipal el Plan Integral de Desarrollo
 Local y el Programa de Inversiones, concertado con la Sociedad Civil.
 7. Someter para su aprobación del Concejo Municipal, bajo su responsabilidad y dentro de los
 plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual del Presupuesto General de la Republica, el
 Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.
 8. Proponer al Concejo Municipal la creación, modificación, supresión o exoneración de
 contribuciones, tasas, árbitros, derechos y licencias.
 9. Proponer al Consejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo, del Personal y
 todo lo que sea necesario para un mejor gobierno municipal.
 10. 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.
 11. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demás servidores de la Municipalidad.
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 12. Delegar sus atribuciones política en un regidor hábil y las administrativas en el Gerente
 Municipal.
 13. Celebrará matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del código civil.
 14. Presidir el concejo de coordinación local del distrito.
 15. Celebrar los actos y contratos necesarios para el ejercicio de sus funciones.
 16. Proponer la creación de empresas Municipales bajo cualquier modalidad, así como recomendar
 la concesión de obras de infraestructura y servicios públicos Municipales ofrecidos.
 17. Supervisar la creación municipal, el buen funcionamiento y los resultados económicos
 financieros de la municipalidad y de las obras y servicios públicos municipales ofrecidos.
 18. Otorgar los títulos de propiedad emitidos en el ámbito de su jurisdicción y competencia, en
 bienes de propiedad Municipal.
 19. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servicios municipales de carrera.
 20. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a ley.
 21. Presidir el Comité Distrital de Defensa Civil.
 22. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecución y prestación de servicios
 comunes.
 23. Atender resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales.
 24. Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
 Único de Procedimientos Administrativos de la municipalidad.
 25. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertación y participación ciudadana.
 26. Las demás que le corresponda de acuerdo a la ley.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCE MANDO/SUPERVISIÓN8 GRADO DE
 RESPONSABILIDAD
 Depende directamente delConcejo Municipal
 El Alcalde en su condición de representantelegal de la Municipalidad Distrital, ejerceautoridad sobre todo el personal que en ellaprestan sus serviciosEl Alcalde ejerce función ejecutiva a través deResoluciones y Decretos de Alcaldía
 Es responsable delfuncionamiento entérminos de eficiencia yeficacia de laMunicipalidad.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Coordinar con todas las Dependencias de la Municipalidad, y así como Organismos competentes del
 Estado y del Sector Privado.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Ser elegido mediante votación democrática por los ciudadanos del distrito y proclamado por el
 Jurado Nacional de Elecciones.
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 1 UBICACIÓN2 CARGO
 CLASIFICATORIO
 3 CARGO
 ESTRUCTURAL4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Alcaldía Secretario General Secretaría General 002 301237.1.5
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1. Programar dirigir, ejecutar y coordinar las actividades necesarias en relación a las Sesiones
 de Concejo, preparando las agendas, registrando los acuerdos y dando trámite a los mismos,
 2. Llevar en un Libro de Actas, todos los acuerdos tomados en Sesión de Concejo.
 3. Recibir, revisar y tramitar los expedientes que deben ser firmados por el señor Alcalde.
 4. Proyectar disposiciones municipales, expedir y transcribir los certificados y constancias de
 carácter oficial que deben pasar a la Alcaldía para su firma.
 5. Atender al público, sobre trámites de expedientes, velando por su correcta distribución y
 agilización de los mismos.
 6. Organizar, conducir y controlar el Archivo Documentario de la Municipalidad.
 7. Velar por la mejor marcha y conservación del Archivo General de la Municipalidad.
 8. Tomar dictados taquigráfico y realizar trabajos mecanográficos y/o haciendo uso de equipos
 informáticos.
 9. Atender el teléfono, efectuar llamadas telefónicas y concertar citas.
 10. Prestar apoyo a la las Comisiones de Regidores en las tareas de Secretariado e informaciones
 que sean requeridas
 11. Otras funciones que le sean asignadas por el Despacho de Alcaldía.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA7 EJERCE
 MANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DE
 RESPONSABILIDAD
 AlcaldíaSobre el área de SecretaríaGeneral
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título profesional que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y/o experiencia.
 Capacitación en el área.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN2 CARGO
 CLASIFICATORIO
 3 CARGO
 ESTRUCTURAL4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Alcaldía Relacionista Público Relacionista Público I 003 301237.1.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de Relaciones Públicas del
 Concejo Distrital, Alcaldía y los Regidores.
 2. Apoyar al órgano de Asesoramiento en Planificación y Presupuesto para la elaboración
 de la Memoria Anual de Gestión Municipal, encargándose además de su difusión y
 publicación.
 3. Elaborar, actualizar, editar y difundir directorios, folletos, boletines, revistas y
 documentos similares sobre la actividad municipal.
 4. Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicación social e
 informar de manera regular y oportuna a la comunidad local y nacional sobre las
 normas, comunicados, acuerdos, resoluciones, acciones y programas municipales.
 5. Mantener informado al Alcalde y Gerencia Municipal y funcionarios sobre las más
 importantes noticias informativas del momento y especialmente relacionadas con la
 función municipal.
 6. Proporcionar y mejorar la buena imagen de la Municipalidad a través de campañas de
 difusión y publicación de la Gestión Municipal, así mismo llevar un archivo histórico de
 las noticias periodísticas relacionadas con el Municipio.
 7. Organiza, conduce las acciones de protocolo y las ordenes de presentación en eventos
 oficiales programados por la Municipalidad.
 8. Otras funciones que le sean asignadas por el Despacho de Alcaldía.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA7 EJERCE
 MANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DE
 RESPONSABILIDAD
 AlcaldíaSobre el Área de Relaciones
 Públicas
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su
 cumplimiento.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Coordinar con todas las Dependencias de la Municipalidad
 Con los diferentes medios de comunicación, y entidades públicas y privadas de acuerdo a la
 necesidad de la Institución
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título profesional que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y/o experiencia
 en cargos afines.
 Capacitación en el área.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
 .
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 GERENCIAMUNICIPAL

Page 12
						
						

12
 DE LA GERENCIA MUNICIPAL
 1.- DESCRIPCIÓN.
 La Gerencia Municipal es el órgano de dirección de más alto nivel administrativo.; responsable delcumplimiento de las disposiciones que emanan del Concejo Municipal y de la Alcaldía; asimismo esresponsable de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la administraciónmunicipal a su cargo, con plena sujeción a la normatividad en vigencia.
 2.- FINALIDAD.
 Responsable de la administración municipal
 3.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA GERENCIA MUNICIPAL
 GerenciaMunicipal
 Secretaria (o)V
 Analista deSistemas PAD
 II
 4.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL
 1 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN
 1.2. DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA MUNICIPAL
 Nº ORD. CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN
 004 GERENTE MUNICIPAL I 301237.1.2 EC
 005 SECRETARIA (O) V 301237.1.6 SP-AP
 006 ANALISTA DE SISTEMAS PAD II 301237.1.5. SP-ES
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 5.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGOS
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia Municipal Gerente Municipal Gerente Municipal I 004 301237.1.2.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades administrativas y la prestación de
 los servicios públicos locales que brinda la Municipalidad.
 2 Proponer la Política Institucional respecto a las áreas administrativas y los servicios municipales.
 3 Evaluar la gestión municipal, a fin de proponer los correctivos necesarios.
 4 Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos que le sean confiados.
 5 Prestar apoyo administrativo a las comisiones internas de regidores.
 6 Asistir a las Sesiones de Concejo, con derecho a voz y no a voto.
 7 Integrar comisiones internas de trabajo.
 8 Coordinar con otras municipalidades, entidades públicas y no públicas para la formulación y
 ejecución de programas municipales.
 9 Coordinar la formulación, evaluación y/o re programación del Presupuesto Municipal, así como dirigir
 la ejecución del mismo.
 10Presentar a la superioridad los Estados Financieros, la Cuenta General del ejercicio económico e
 informar sobre la gestión financiera, económica y administrativa del ejercicio fiscal fenecido.
 11 Coordinar y presentar a la Alcaldía, el Presupuesto Municipal, la cuenta general del ejercicio fenecido
 y la Memoria de la Municipalidad..
 12Atender y/o resolver, según sea su nivel de competencia los problemas de carácter administrativos
 que se presenten.
 13 Participar en la formulación y aprobación del Presupuesto Municipal, así como de la modificación y
 evaluación correspondiente.
 14Dirigir la formulación de los estados financieros y administrativos requeridos por los regidores,
 Alcalde y otras entidades.
 15 Participar y supervisar la formulación y aprobación de los documentos de Gestión Municipal.
 16Dirigir y coordinar planes, programas y proyectos de desarrollo.
 17 Coordinar y presentar al alcalde los planes y programas municipales y proponer las estrategias para
 su ejecución.
 18Resolver y disponer en concordancia con la normatividad vigente la atención de los asuntos internos
 de la Municipalidad.
 19Asesorar la alcaldía y al Concejo Municipal en asuntos de competencia.
 20Proponer ante el Alcalde y Concejo Municipal los documentos de gestión: ROF, CAP, TUPA, MOF,
 etc., para su aprobación.
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 21Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para la ejecución
 de los planes programas y proyectos de desarrollo local.
 22Coordinar el trabajo de los Regidores, apoyando su gestión para acelerar la función normativa y
 fiscalizadora que le corresponda.
 23Cumplir funciones y atribuciones relacionadas con su cargo, que le asigne por delegación el Alcalde.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Depende administrativamente y
 jerárquicamente del Alcalde
 Tiene mando directo con todo el
 personal que presta servicios en
 la Municipalidad.
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con el alcalde y las unidades orgánicas de la entidad.
 Con todas las entidades públicas y privadas de acuerdo a la necesidad de la institución
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título profesional que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y/o experiencia en
 administración pública y normatividad municipal o gerencia privada no menor de tres (03) años.
 Capacitación especializada en Administración Pública.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
 .
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia Municipal Secretaria de Gerencia Secretaria (o) V 005 301237.1.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Recibir, clasificar, archivar y sistematizar la documentación simple y clasificada.
 2. Distribuir y mantener ordenado y actualizado el archivo de oficios, cartas, memorándum, contratos,
 entre otros documentos de la Gerencia.
 3. Elaborar y ordenar la documentación correspondiente a la Gerencia.
 4. Efectuar el seguimiento de documentos relacionados con las labores de la Gerencia.
 5. Mantener al día la agenda de actividades del Gerente, concertando los horarios de entrevistas, visitas
 y reuniones, recordándole oportunamente de éstas.
 6. Atender llamadas, recepcionar y enviar fax y correo electrónico de acuerdo a instrucciones.
 7. Mantener actualizado el directorio de las principales autoridades y entidades del ámbito local,
 departamental, regional y nacional.
 8. Informar a los interesados sobre el estado de la tramitación de sus expedientes.
 9. Las demás funciones que le asigne el Gerente Municipal
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia Municipal No ejerce mandoEs responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Todas las unidades orgánicas de la municipalidad
 Entidades públicas y privadas que tengan relación con las funciones de la Gerencia.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Profesional técnica, con conocimientos de computación y/o experiencia en labores técnicas de la
 especialidad.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia Municipal Jefe de Área Analista de SistemaPAD II 006 301237.1.5.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Administrar y evaluar la eficiente aplicación de los procesos, normas y metodologías sobre
 informática, procesamiento de datos y estadística
 2. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ámbito de su competencia, para mejorar
 la atención eficiente y eficaz de las solicitudes de acceso a la información.
 3. Planear, organizar, controlar y ejecutar la mecanización de los procedimientos susceptibles a la
 automatización de datos.
 4. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades y procesos del sistema de
 Estadística e Informática de la Municipalidad.
 5. Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el diseño, desarrollo e implementación de los
 sistemas informáticos y de la infraestructura tecnológica de la Municipalidad.
 6. Elaborar planes de Implementación, mejoramiento, actualización de los sistemas de informática
 de la Municipalidad, con la finalidad de efectivizar y optimizar la administración Municipal.
 7. Dar soporte técnico a todas las ·Áreas de la Municipalidad.
 8. Dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento de la red y servidores de la Municipalidad.
 9. Diseñar el Banco de Datos con respecto a los Sistemas utilizados.
 10. Desarrollar sistemas informáticos y módulos para la Municipalidad
 11. Administrar la página WEB de la Municipalidad y mantenerla actualizada, conforme a la
 información que le brinde la Unidad de Imagen Institucional y otras Àreas, de acuerdo a lo
 dispuesto en los dispositivos legales vigentes.
 12. Velar por la protección de la información municipal automatizada; creando mecanismos y
 procesos de seguridad de la información (Base de Datos, Red Informática de los
 contribuyentes, cuenta corrientes, etc.).
 13. Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgánica a su cargo, ejecutar las acciones
 programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
 14. Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su ·Área.
 15. Reportar la información estadística de su ·Área.
 16. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia Municipal Sobre el Área de SistemasEs responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con el Gerente Municipal y las unidades orgánicas de la entidad.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios Superiores en la carrea de computación y/o sistemas
 Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
 .
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 DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
 Son los encargados de recomendar los lineamientos jurídicos, de política económica, social,financiera y de gestión, que definen y orientan la actuación del Gobierno Local hacia el desarrollointegral y sostenible del distrito de PUEBLO NUEVO. En coordinación con la Gerencia Municipal,brindan sus servicios a la Alcaldía y demás órganos de la MUNICIPALIDAD.
 Está integrado por:
 04.1 Oficina de Planificación y Presupuesto
 04.2 Oficina de Asesoría Jurídica
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 OFICINA DEPLANIFICACION Y
 PRESUPUESTO
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 DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 1.- DESCRIPCIÓN.
 La Oficina de Planificación y Presupuesto, es el órgano de asesoramiento encargado de administrarlas acciones correspondientes a los procesos de planeamiento, racionalización, estadística ycooperación técnica
 2.- FINALIDAD.
 La Oficina de Planificación y Presupuesto, tiene como finalidad, conducir y asesorar el sistema deplanificación estratégica y operativa, proceso presupuestario de la institución, así como de lasactividades de cooperación técnica y preinversión, las previstas en el ROF y en la Ley Orgánica deMunicipalidades.
 3.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 Jefe de Oficina dePlanificación y
 Ptto.
 4.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 4 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO
 4.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
 NºORD. CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN
 007 PLANIFICADOR I 301237.4.3. SP-DS

Page 21
						
						

21
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina de Planificacióny Presupuesto Jefe de Oficina Planificador I 007 301237.4.3.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Asesorar a los Órganos de Gobierno de la Municipalidad, sobre política
 institucional, así como programar y elaborar planes de desarrollo en concordancia
 con las normas legales vigentes.
 2 Elaborar de acuerdo a las orientaciones del Sistema Nacional de Planificación las
 propuestas de planes distritales de corto, mediano y largo plazo y el respectivo
 programa de inversiones evaluándolo periódicamente.
 3 Coordinar con la Comisión de Economía, Gerencia y todas las Unidades Orgánicas
 de la Municipalidad para la elaboración del Proyecto del Presupuesto de la
 Municipalidad.
 4 Efectuar Trimestralmente evaluaciones presupuestarias de interés institucional, que
 determine el comportamiento estadístico de ingresos y egresos.
 5 Evaluar Semestral y Anualmente el Presupuesto Institucional de conformidad y
 siguiendo los lineamientos que establezca la Dirección Nacional del Presupuesto
 Público.
 6 Deber· impartir las directivas pertinentes para la ejecución del Presupuesto
 Municipal.
 7 Formular, revisar, modificar y proponer al Concejo Municipal para su aprobación: El
 Reglamento de Organización y Funciones (ROF), políticas de gestión, el Plan
 Operativo Institucional (POI), el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) y
 Manual de Organización y Funciones (MOF), Presupuesto Analítico de Personal
 (PAP) de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
 8 Conducir los procesos técnicos de Racionalización, reestructuración,
 reordenamiento, descentralización y desconcentración administrativa municipal.
 9 Proponer el Proyecto de Memoria Anual para su aprobación por el Despacho de
 Alcaldía, debiendo coordinar con la Secretaría General y Relaciones Públicas.
 10 Recomendar y solicitar la declaratoria de viabilidad.
 11 Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversión
 12Otras que le asigne la Alta Dirección que sean de su competencia
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia MunicipalSobre Área de Planificación y
 Presupuesto.
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su
 cumplimiento.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Alta Dirección.
 Con las diferentes unidades orgánica de la municipalidad
 Con entidades públicas y privadas que tengan relación con las funciones de Planeamiento y
 Cooperación Técnica Internacional.
 Con la municipalidad provincial.
 Con el Ministerio de Economía y Finanzas, Contaduría Pública de la nación, Contraloría General
 de la República y demás órganos rectores.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Formación profesional en Ciencias Económicas y Administrativas que guarden relación con las
 funciones inherentes y/o experiencia con amplios conocimientos de las normas de planificación,
 presupuesto, cooperación, administración pública y técnicas de financiamiento y gestión de
 proyectos.
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de administración Financiera-SIAF-GL y del
 Sistema Nacional de Inversión Pública-SNIP
 Experiencia y capacitación no menor de tres años.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
 .
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 OFICINA DEASESORIA JURIDICA
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 DE LA OFICINA DE ASESORIA JURÍDICA
 1. DESCRIPCIÓN
 La Oficina de Asesoría Jurídica es el órgano de asesoramiento encargado de proporcionar asesoríajurídica a la Alta Dirección, así como a los demás órganos de la MUNICIPALIDAD.
 2.- FINALIDAD
 La Oficina de Asesoría Jurídica brinda asesoramiento legal a las unidades orgánicas de lamunicipalidad en asuntos jurídicos, absolviendo las consultas respecto a la interpretación de losalcances de las normas legal, administrativa o municipal de carácter general, así como las previstas enla Ley Orgánica de Municipalidades y patrocina a la Institución ante las instancias administrativas,judiciales, arbítrales y otras de solución de controversia.
 3.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ASESORIA JURÍDICA
 Jefe de Oficina deAsesoría Jurídica
 4.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURÍDICA
 4 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO
 4.2 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA
 Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN
 008 ABOGADO II 301237.4.3. SP-DS
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina de AsesoríaJurídica Jefe de Oficina Abogado II 008 301237.4.3.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Absolver consultas, dictaminar, ejecutar acciones que le corresponda y emitir opinión sobre los
 asuntos legales y administrativos que le formule el Concejo Municipal, Alcaldía, y demás
 Órganos administrativos y de servicios de la Municipalidad
 2. Interpretar, sistematizar, concordar y definir las normas legales relacionadas con el ámbito legal
 de la Municipalidad.
 3. Ejecutar las acciones judiciales competentes a la Municipalidad, hasta su culminación y realizar
 aquellas que le encomienden ante organismos públicos y privados.
 4. Proyectar y/o revisar, según el caso contratos y convenios en los que interviene la municipalidad y
 otros documentos legales que se le encomiende.
 5. Prestar apoyo legal en los juicios en que sea parte la Municipalidad.
 6. Participar en comisiones especiales y permanentes en los asuntos de su competencia.
 7. Asesorar permanentemente los asuntos relacionados con la Defensoría Municipal del Niño y
 Adolescente (DEMUNA)
 8. Otras que le asigne la Alta Dirección que sean de su competencia.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia Municipal Sobre Área Asesoría JurídicaEs responsable de la Asesoría Legal
 en la entidad.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Alta Dirección.
 Con las diferentes unidades orgánica de la municipalidad
 Entidades públicas y privadas que tengan relación con las funciones de Asesoría Jurídica.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título de Abogado.
 Experiencia profesional y conocimiento de administración pública en general.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 DE LOS ÓRGANOS DE APOYO.
 El órgano de apoyo es el responsable de las funciones administrativas en cuyo marco se desarrollola función pública, se encarga de dar el apoyo a la Alta Dirección, depende de la Gerencia Municipal
 La Municipalidad cuenta con el Órgano de Apoyo siguiente:
 5.1. Oficina General de Administración
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 OFICINA GENERALDE
 ADMINISTRACION
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 DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
 1.-DESCRIPCION
 La Oficina General de Administración es el órgano de apoyo, responsable de asegurar la unidad,racionalidad y eficiencia; gestionando la provisión oportuna de recursos humanos, financieros,materiales asignados a la Municipalidad y de conducir la ejecución presupuestaria de forma racional yeficiente de conformidad con la normativa vigente sobre los sistemas administrativos deabastecimiento, contabilidad, tesorería y presupuesto; así como de desarrollar e implementarestudios y propuestas de tecnologías de sistemas e información.
 Para el logro de sus objetivos mantiene relaciones funcionales con los órganos de laMUNICIPALIDAD, organismos rectores de los sistemas administrativos a su cargo y otras entidadesvinculadas al ámbito de su competencia
 2.-FINALIDAD.
 Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los sistemas administrativos, cumpliendo lasfunciones y atribuciones establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones ROF, así comoplanificar y organizar las actividades de sus oficinas y unidades en función a los planes, programas yproyectos a desarrollar por la MUNICIPALIDAD; acorde con la normatividad vigente.
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 3.-ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
 Administrador
 Jefe deAbastecimiento
 ContadorMunicipal
 TesoreroJefe de
 PersonalJefe de Rentas
 Almacenero Cajero
 4.- CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS DE LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS
 5 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ÓRGANOS DE APOYO
 5.1 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA GENERAL DEADMINISTRACION
 Nº ORD. CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN
 009 ADMINISTRADOR 301237.5.2 SP-DS
 010 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II (ABASTECIMIENTO) 301237.5.4. SP-EJ
 011 TECNICO ADMINISTRATIVO II (ALMACENERO) 301237.5.6. SP-AP
 012 CONTADOR III 301237.5.5. SP-EJ
 013 TESORERO I 301237.5.3. SP-EJ
 014 CAJERO I 301237.5.6. SP-AP
 015 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS 301237.5.4. SP-EJ
 016 ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I 301237.5.5. SP-EJ
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Jefe de Oficina Administrador 009 301237.5.2.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Dirigir, controlar y coordinar las acciones correspondientes a las áreas de Tesorería, Abastecimiento,
 Personal, Contabilidad y Rentas.
 2. Fijar o proponer Planes de Trabajo en base a los objetivos trazados.
 3. Coordinar las acciones de cada área para lograr los objetivos institucionales.
 4. Coordinar con la Jefatura de Personal acciones de capacitación, motivación y liderazgo para el
 personal municipal.
 5. Dotar a la Institución de los recursos básicos, sean estos materiales, personales, o financieros, en
 forma oportuna y adecuada a fin de cumplir con las metas correspondientes.
 6. Tomar decisiones y resolver actos administrativos, buscando soluciones a los problemas económicos
 de la Municipalidad.
 7. Analizar y controlar los ingresos y gastos de la Municipalidad, a fin de mantener la liquidez de caja.
 8. Promover, apoyar, coordinar y realizar acciones tendientes a lograr la capacitación y actualización
 permanente del personal a su cargo.
 9. Dirigir y controlar las actividades referentes con la administración tributaria, proponiendo políticas,
 normas y metas a efectos de mejorar la recaudación.
 10. Dirigir y controlar el proceso de fiscalización en cumplimiento de las obligaciones tributarias, así
 como combatir la evasión tributaria.
 11. Velar por el normal cumplimiento y ejecución de los sistemas administrativos de la institución (SIAF,
 y otros de su competencia).
 12. Elaborar, sustentar y remitir los Estados Financieros y Administrativos de la Entidad, así mismo los
 Informes Contables a las instancias correspondientes y en los plazos establecidos por Ley.
 13. Realizar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas.
 14. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas y las recomendaciones contenidas en los
 informes de control.
 15. Proponer a la Gerencia Municipal los reglamentos, procedimientos, directivas, instrumentos de
 gestión y otros relacionados con las funciones de contabilidad, tesorería, abastecimiento,
 personal y rentas.
 16. Proporcionar información para la elaboración de la Memoria Anual de la Municipalidad, en el ámbito
 de su competencia.
 17. Brindar asesoramiento de carácter técnico especializado a las unidades orgánicas de la
 Municipalidad.
 18. Las demás funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Page 31
						
						

31
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia Municipal Sobre áreas administrativas
 Es responsable de las actividades y
 sistemas administrativos en la
 entidad.
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Alta Dirección.
 Con las diferentes unidades orgánica de la municipalidad
 Con el Ministerio de Economía y Finanzas, Contaduría Pública de la Nación, Contraloría General de
 la República, SERVIR.
 Otras entidades públicas y privadas en relación a las actividades administrativas.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título profesional universitario en ciencias económicas y/o amplia experiencia en el cargo con
 Conocimiento de las normas y sistemas de contabilidad, personal, tesorería y de administración
 pública en general.
 Conocimiento de herramientas de Ofimática (procesador de texto, hojas de cálculo,
 presentadores, correo electrónico e Internet) y de sistemas tipo usuario relacionado con las
 funciones de su competencia
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Jefe de Abastecimiento Especialista
 Administrativo II 010 301237.5.4.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Organizar , Planificar, dirigir, coordinar y efectuar los procesos técnicos de Abastecimiento
 2. Efectúa las solicitudes de cotizaciones, establece la fecha de su recepción en sobre cerrado,
 responsabilizándose de su inviolabilidad y reserva, en las adjudicaciones directas y de menor
 cuantía.
 3. Aprobar el Cuadro Comparativo de Propuestas, autorizando las respectivas adquisiciones
 directas.
 4. Formar parte del Comité de Especial, cuando así lo determine la Gerencia Municipal de
 conformidad con lo dispuesto la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su Reglamento,
 respectivamente.
 5. Verificar el correcto cumplimiento de los contratos por adquisiciones de bienes y servicios.
 6. Conduce y Aprueba los inventarios físicos de bienes patrimoniales y su codificación.
 7. Participa en la calificación periódica de bienes no utilizables (Obsoletos y no operativos)
 8. Formular los informes sobre características y costos unitarios de bienes donados.
 9. Participar en la liquidación final de obras por administración directa, debiendo para ello elaborar
 tarjetas individualizadas por cada obra de los bienes y suministros para la producción
 utilizados.
 10. Participar en la elaboración de bases para las licitaciones, concursos, adjudicaciones
 directas y de menor cuantía que requieran de su participación.
 11. Llevar un Registro de Proveedores, como un medio Administrativo interno de la entidad.
 12. Proporcionar la información contable al área de Contabilidad.
 13. Efectuar el ingreso físico de los bienes al Almacén.
 14. Codificar e ingresar los bienes de activo fijo existentes y los adquiridos.
 15. Otras funciones de su competencia que le sean asignadas por la Alta Dirección

Page 33
						
						

33
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Oficina General de
 AdministraciónSobre área de abastecimiento
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Alta Dirección.
 Con las diferentes unidades orgánica de la municipalidad
 Contraloría General de la República, Superintendencia de Bienes Nacionales, Comisión de la
 Pequeña y Micro Empresa, proveedores y empresas privadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título profesional o técnico que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y/o
 experiencia de un (01) año en la actividad pública y/o privada en funciones del cargo o similares
 Conocimiento de las normas de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y sistema de
 abastecimiento
 Conocimiento de herramientas de Ofimática (procesador de texto, hojas de cálculo,
 presentadores, correo electrónico e Internet) y de sistemas tipo usuario relacionado con las
 funciones de su competencia.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Almacenero Técnico
 Administrativo II 011 301237.5.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Efectuar y verificar el ingreso físico de los bienes al Almacén en términos de cantidad, calidad y
 oportunidad de conformidad a la Orden de Compra emitida.
 2. Elaborar las Tarjetas de Control Visible y Tarjetas de Existencias Valoradas de todos los bienes
 que ingresan al almacén.
 3. Realiza mensualmente los inventarios físicos de bienes contrastándolo con las tarjetas
 respectivas.
 4. Informa periódicamente sobre la calificación periódica de bienes no utilizables (obsoletos y no
 operativos)
 5. Registra el ingreso físico y formula los informes sobre características y costos
 unitarios de bienes donados.
 6. Recibe y atiende los Pedidos Comprobantes de Salida (PECOSAS) para funcionamiento
 Administrativo y para la ejecución de obras, debiendo llevar archivos independientes.
 7. Llevar un registro individual por obras de los bienes (materias primas) que son utilizados y que
 han salido mediante PECOSAS.
 8. Remitir a Contabilidad la documentación fuente para efectos de formulación de balance.
 9. Coordina con el Comité de Administración del Programa Vaso de Leche, para la distribución de
 los insumos a los beneficiarios.
 10. Conservar cuidadosamente la documentación Sustentatoria de ingresos y salidas (Órdenes de
 Compra, Guías de Remisión, Notas de Entrada al Almacén, Pecosas, y otros documentos
 aplicables).
 11. Velar por el cuidado y conservación en buen estado de los bienes internados en el almacén.
 12. Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Jefe de Abastecimiento NO ejerce mandoEs responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con el jefe de abastecimiento, contabilidad y obras
 Con las diferentes unidades orgánica de la municipalidad
 10REQUISITOS MÍNIMOS
 Experiencia en labores técnicas de la especialidad
 Conocimientos del sistema general de almacén
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Contador Municipal Contador III 012 301237.5.5.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1. Controla la marcha financiera del Municipio.
 2. Aplica las normas básicas del sistema de Contabilidad Plan Contable Gubernamental.
 3. Realiza la correcta aplicación de las asignaciones presupuestales genéricas y específicas.
 4. Prepara informes sobre los estados de la Ejecución Presupuestal.
 5. Realiza el análisis de cuentas, establece saldos y prepara los ajustes correspondientes.
 6. Analiza los gastos efectuados a través del Fondo para Pagos en Efectivo.
 7. Realiza el registro de asientos contables.
 8. Elabora los libros principales y auxiliares, balances mensuales con sus anexos.
 9. Contabiliza los Comprobantes de Pago, previa verificación de documentos fuentes.
 10. Registra y Consolida los ingresos y egresos a nivel de partidas genéricas y específicas.
 11. Elabora el Balance mensual, constructivo, y los estados financieros.
 12. Lleva el control valorado de obras, por diferentes modalidades como: Administración Directa,
 Contratos, Convenios, Etc.
 13. Elabora y refrenda las notas de contabilidad.
 14. Supervisa y orienta los trabajos del personal que efectúa registros contables.
 15. Formula los anexos al Balance de Comprobación y de los Estados Financieros.
 16. Controla y analiza la Ejecución Presupuestal en relación al avance financiero.
 17. Otras funciones que le asigne la Alta Dirección.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Oficina General de
 AdministraciónÁrea de Contabilidad
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia Municipal, Administración, Planeamiento y Presupuesto, Abastecimiento,
 Almacén y demás unidades orgánicas de la entidad
 Con el Ministerio de Economía y Finanzas, Contaduría Pública de la Nación, Contraloría
 General de la República, SUNAT
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título de Contador Público
 Conocimientos y dominio del Sistema Integral de Administración Financiera SIAF-GL
 Capacitación especializada en el área
 Conocimientos del Sistema de Contabilidad Gubernamental
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Tesorero Municipal Tesorero I 013 301237.5.3.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1. Controla el ingreso diario de las diferentes rentas de la Municipalidad, formulando el
 Parte Diario de Ingresos.
 2. Efectúa coordinaciones necesarias con las demás dependencias de la Municipalidad para cautelar
 el ingreso.
 3. Informa diariamente a la Gerencia Municipal, sobre la situación de los fondos municipales.
 4. Atiende a los proveedores, según se establezca en cronograma.
 5. Lleva el libro Caja - Bancos de conformidad al Plan Contable Gubernamental.
 6. Registra y controla el movimiento de las Cuentas Corrientes, asì como efectúa su conciliación
 mensual.
 7. Llevar registros de los cheques girados por cada cuenta corriente en los respectivos libros
 bancos.
 8. Formula y visa los documentos que generen egresos (Comprobantes de Pago) así como
 el giro de los cheques.
 9. Coordina y gestiona con los funcionarios del Banco en los que tiene cuenta corriente la
 Municipalidad, pago de cheques, depósitos y otras operaciones concernientes a la administración
 de los fondos municipales.
 10. Recibe el ingreso diario de rentas diversas del Municipio, ya sea en cheques o en efectivo.
 11. Formular el Parte Diario de Ingresos debidamente codificado presupuestal y
 patrimonialmente y preparar su depósito en la cuenta corriente respectiva.
 13. Habilitar la Caja Chica de efectivo para los pagos de menor cuantía, sean estos de Inversión o de
 Gastos Corrientes.
 14. Programar y efectuar el pago de sueldos, salarios, proveedores de bienes y servicios así como de
 obras.
 15. Coordinar con el área de Rentas y demás Unidades Orgánicas, las liquidaciones que practiquen, que
 serán canceladas por los contribuyentes.
 16. Lleva registro de cheques anulados, así como elaborar· las respectivas actas de anulación.
 17. Atiende al público en general, procurando una adecuada orientación para el pago de sus
 obligaciones.
 18. Llevar Registros de Notas de Abono y de cargo.
 19. Ejecutar la recaudación mediante giro de recibos de ingreso respectivos de tasas,
 contribuciones, impuestos y demás gravámenes de administración municipal.
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 20. Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo.
 21. Elaborar resúmenes mensuales por los ingresos habidos, elevando informe a la Gerencia Municipal.
 22. Mantener cuidadosamente el archivo de los talonarios de Recibos de Ingreso utilizados.
 23. Coordinar con Contabilidad, la inclusión de las notas de abono recibidas en los respectivos
 partes diarios.
 24. Registro del Sistema SIAF.
 25. Girado conforme al SIAF.
 26. Coordinar con la transferencia con la Dirección General del Tesoro Público.
 25. Otras funciones que le asigne la Alta Dirección.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Oficina General de
 AdministraciónÁrea de Tesorería / Cajero
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia Municipal, Administración, Planeamiento y Presupuesto, Abastecimiento,
 Rentas y demás unidades orgánicas de la entidad.
 Banco de la Nación, entidades financieras, Ministerio de Economía y Finanzas, Contraloría
 General de la República, Superintendencia Nacional de Administración Tributaria,
 proveedores
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título profesional o técnico que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo
 y/o experiencia de un (01) año en la actividad pública y/o privada en funciones del cargo o
 similares
 Conocimientos del Sistema Integral de Administración Financiera SIAF-GL
 Capacitación especializada en el área
 Conocimientos del Sistema de Tesorería
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Cajero Cajero I 014 301237.5.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1 Recibir el ingreso diario de todos los tributos que se generen en la Municipalidad ya sea en efectivo
 o en cheque.
 2 Elaborar los reportes diarios de ingresos, de acuerdo a los tributos, debiendo de informar a las
 áreas correspondientes.
 3 Confeccionar los documentos relacionados a los ingresos diarios, que son materia de elaborar el
 Recibo de Ingresos, el que no debe tener borrones, enmendaduras ni añadiduras en los importes
 totales, bajo responsabilidad.
 4 Chequear los recibos de ingresos con los listados de códigos de cada partida.
 5 Efectuar el depósito al Banco de la Nación, de acuerdo a la fuente de funcionamiento, recabando la
 respectiva papeleta de depósito.
 6 Recabar los estados de cuentas bancarias
 7 Dar cuenta al jefe inmediato, del dinero recaudado y cheques que han sido depositados en las
 cuentas bancarias correspondientes, dentro de las 24 horas de su recepción.
 8 Guardar documentos en custodia, de especies de acciones y cartas de garantía
 9 Las demás que por naturaleza de sus funciones le asigne su jefe inmediato
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Oficina General de
 Administración/ TesoreroNo ejerce mando
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con el Tesorero
 Con unidades afines de la entidad
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios técnicos compatibles con el cargo y/o experiencia.
 Conocimientos elementales de computación
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública

Page 41
						
						

41
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Jefe de Personal Especialista en
 Recursos Humanos 015 301237.5.4.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1 Planificar, dirigir, controlar y ejecutar las acciones de Administración de Personal.
 2 Aplicar las normas y procedimientos emanados de las instituciones tutelares en Administración dePersonal.
 3 Elevar informes a la Alcaldía, sobre los derechos y beneficios sociales de los servidoresadjuntando a los respectivos proyectos de resoluciones, referentes a nombramientos,contratación, ascensos, beneficios y licencias según corresponda.
 4 Elaborar Cuadros de Asignación de Personal, en las ·áreas en que necesita ampliar o implantar unservicio, debiendo coordinar con la Gerencia Municipal y la Oficina de Planificación y Presupuesto,la inclusión de las plazas respectivas en el Presupuesto.
 5 Promover y organizar cursos de capacitación al personal.6 Preparar la Planilla Electrónica de Remuneraciones, de Empleados, Obreros y Pensionistas, así
 como clasificadas por su naturaleza del gasto, según el Presupuesto Nominativo de Personal.8. Efectuar las conciliaciones con la oficina técnica sobre asistencia y permanencia del personal
 obrero que labora en Obras por Administración directa.9. Lleva el control de plazas nombradas, contratos eventuales, ceses, y vacantes, así como el rol de
 vacaciones anuales.10. Formula el Cuadro Nominativo de Personal.11. Hacer el cálculo de porcentajes de aumentos de remuneraciones otorgados por el gobierno central
 o pacto colectivo.12. Elaborar informes referentes a retenciones judiciales, liquidación de Subsidios familiares.13. Preparar certificaciones de tiempo de servicios, liquidaciones de beneficios sociales y liquidación de
 remuneraciones de los servidores obreros y empleados.14. Hacer las liquidaciones por nivelación de pensiones de los cesantes en el marco de la Ley NS 20530.15. Mantener el archivo de Resoluciones, Decretos, que autorizan aumentos o descuentos de
 remuneraciones.16. Participa en la elaboración del Presupuesto Analítico de Personal.17. Elabora el Proyecto de Bases para procesos evaluativos de personal, elevándolo al titular de la
 entidad para su aprobación.18. Efectuar trámites de apoyo a los trabajadores de la entidad ante las diferentes instituciones como
 Es Salud, SUNAT y demás.19. Mantener actualizado los registros, fichas y documentación del Sistema de Personal.20. Conducir el registro de asistencia y permanencia del personal.21. Reportar mediante informe mensual la asistencia y permanencia del personal para efectos de
 provisionar la planilla que deber· pagarse.
 22. Otras funciones que le asigne la Alta Dirección.

Page 42
						
						

42
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Oficina General de
 AdministraciónÁrea de Personal
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con todas las unidades orgánicas
 Con SERVIR
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios superiores relacionados al área y/o experiencia, con conocimiento en labores
 relacionadas a las funciones del cargo
 Tener experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados con el Área.
 Capacitación actualizada en la especialidad.
 Experiencia en conducción de personal.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Oficina General deAdministración Jefe de Rentas Especialista en
 Tributación I 016 301237.5.5.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la
 administración de las Rentas Municipales.
 2 Sistematizar y aplicar la legislación tributaria municipal.
 3 Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales y combatir la evasión
 tributaria.
 4 Reglamentar las tasas, contribuciones, prestación de servicios y derechos generadores de rentas
 sujetas al control tributario, en coordinación con directivas emitidas a fin de lograr una reactivación
 permanente y dinámica de la economía municipal.
 5 Normar, autorizar, otorgar, controlar y fiscalizar, de acuerdo a la normatividad vigente, los siguientes
 procedimientos administrativos:
 Licencia de funcionamiento municipal
 Modificación de licencia de funcionamiento
 Baja de licencia de funcionamiento por cese de actividades
 Autorización de eventos y/o espectáculos públicos no deportivos
 Autorización para instalación de elementos de publicidad exterior
 Autorización para la ubicación de anuncios, avisos o elementos publicitarios
 Inafectación al pago del impuesto predial
 Deducción de 50 UIT de la base imponible del impuesto predial, para pensionistas
 Compensación de deuda tributaria
 Prescripción de deuda
 Suspensión de procedimiento coactivo
 Inscripción del predio, por compra, transferencia u otros.
 Actualización de datos generales
 Baja de registro de contribuyente
 Constancias tributarias y otras
 Duplicado de licencia de funcionamiento
 Emisión de duplicado de Hoja de Resumen, Predio Urbano y Predio Rural
 Fraccionamiento de deuda
 Rectificación de declaración jurada del impuesto predial
 6 Participar en la elaboración del Presupuesto Municipal en los asuntos que le competan.
 7 Desarrollar programas de orientación tributaria dirigidos a los contribuyentes, así como acciones
 tendientes a minimizar el Índice de morosidad.
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 8 Evaluar la estadística de los ingresos tributarios y no tributarios e Informar a la Gerencia Municipal.
 9 Optimizar su servicio en el control y administración de las rentas Municipales, mediante la
 aplicación de software.
 10 Formular y actualizar los padrones de contribuyentes por todos los rubros tributarios y no
 tributarios.
 11 Acotar y liquidar el pago de impuestos, tasas y contribuciones.
 12 Realiza las modificaciones, correcciones, aumentos o bajas de contribuyentes en los padrones
 prediales (autoevalúo y limpieza pública).
 13 Dar solución a las solicitudes de reclamación de los contribuyentes.
 14 Formular y proponer el incremento de tasas, contribuciones y derechos en forma semestral.
 15 Llevar el padrón de control de cobranzas por derechos de licencias de funcionamiento y licencias
 especiales de los diversos establecimientos de la jurisdicción de Pueblo Nuevo.
 16 Notificar a los establecimientos que carezcan de autorización respectiva, así como realizar
 permanentes inspecciones.
 17 Ejecutar, coordinar las acciones de notificación de los contribuyentes que hayan
 incurrido en morosidad. Debiendo coordinar permanentemente con el Órgano de abastecimientos
 la provisión de los formularios necesarios.
 18 Aplicar las sanciones tributarias contenidas en las normas internas de la entidad, así como los
 dispositivos tributarios de carácter general.
 19 Otras funciones que le asigne la Alta Dirección.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Oficina General de
 AdministraciónÁrea de Rentas
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con todas las unidades orgánicas
 Con las personas naturales y jurídicas en calidad de contribuyentes
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios superiores relacionados al área y/o experiencia, con conocimiento de las normas de
 Tributación Municipal y de administración pública en general.
 Conocimiento y manejo de sistemas catastrales
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 DE LOS ORGANOS DE LINEA
 Los órganos de línea son aquellas unidades técnico normativas que en el ámbito de su competencia,formulan, proponen, ejecutan, supervisan y evalúan las normas y acciones de política, necesarias paracumplir con los fines y objetivos de la MUNICIPALIDAD.
 La MUNICIPALIDAD cuenta con los siguientes órganos de línea:
 06.1. Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural06.2. Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local
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 GERENCIA DEINFRAESTRUCTURA Y
 DESARROLLOURBANO Y RURAL
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 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
 1.- DESCRIPCIÓN.
 Es el órgano de línea encargado de planificar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a
 la realización de estudios, proyectos, ejecución, supervisión y control de obras de servicio público o
 privado, de transporte y tránsito, así como de mantener actualizado el catastro del distrito.
 2.- FINALIDAD.
 La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, tiene como funciones y atribuciones lasprevistas en la Ley Orgánica de Municipalidades Nº 27972, así como formular y proponer los objetivos,lineamientos generales y planes de acción que orienten el desarrollo de las actividades propias del órgano.
 3.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLOURBANO Y RURAL
 GerenteGIDUR
 Secretaria(o)
 Jefe deObras
 Jefe deUrban.Catast.y
 DD.CC.
 Jefe deTransporte
 Jefe deSEM
 AsistenteTécnico
 TopógrafoAsistenteTécnico
 Chofer deVolquete
 Chofer deCisterna
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 4.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLOURBANO Y RURAL
 6 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ÓRGANOS DE LÍNEA
 6.2 DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA YDESARROLLO URBANO Y RURAL
 NºORDEN CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN
 017 GERENTE 301237.6.2. EC
 018 SECRETARIA(O) IV 301237.6.6. SP-AP
 019 TECNICO EN INGENIERIA I 301237.6.6. SP-AP
 020 TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL 301237.6.6. SP-AP
 021 INGENIERO I 301237.6.4. SP-EJ
 022 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III(CATASTRO/DEFENSA CIVIL) 301237.6.4. SP-EJ
 023 TECNICO ADMINISTRATIVO I (SEM) 301237.6.6. SP-AP
 024 CHOFER II- CHOFER DE VOLQUETE 301237.6.6. SP-AP
 025 OPERADOR EQUIPO PESADO I (CHOFER DE CISTERNA) 301237.6.6. SP-AP
 026 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II(TRANSPORTE Y TRANSITO) 301237.6.5. SP-ES
 027 TECNICO ADMINISTRATIVO I (TRANSPORTE Y TRANSITO) 301237.6.6. SP-AP
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Gerente de Infraestructuray Desarrollo Urbano y
 RuralGerente 017 301237.6.2.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Promover la política de desarrollo urbano y rural a cargo de la Municipalidad.
 2. Ejercer acción promotora en el desarrollo de la infraestructura básica del distrito.
 3. Elaborar planillas de jornales de personal que labora en las obras por administración directa.
 4. Elaborar y/o revisar las valorizaciones de los avances físicos y financieros de las obras
 contratadas.
 5. Desarrollar acciones orientadas al saneamiento físico legal de los asentamientos humanos no
 regulados si lo hubieran.
 6. Coordinar con las instituciones que correspondan el otorgamiento de títulos de propiedad.
 7. Coordinar con el Servicio de Equipo Mecánico (SEM), el abastecimiento de agregados
 y/o materiales para las obras que ejecute la municipalidad.
 8. Coordinar las acciones de levantamiento catastral en la jurisdicción del distrito, así como la
 actualización en los lugares donde existan, con periodicidad anual.
 9. Conducir la aplicación del reglamento que regula el otorgamiento de licencias de construcción,
 así como revisar construcciones, ampliaciones, remodelaciones, refacciones y demoliciones
 10. Controlar que las obras de habilitación, cuyas licencias de construcción han sido otorgadas,
 se ejecuten de acuerdo con los proyectos y especificaciones técnicas.
 11. Ejecutar estudios de proyectos de infraestructura básica, de servicio público y equipamiento
 social y controlar el desarrollo de los estudios que se realicen por contrato.
 12. Autorizar la solicitud de materiales de construcción a emplearse, sustentado en el presupuestos
 respectivo.
 13. Formular las bases técnicas y administrativas para concursos, licitaciones y contratos de las
 obras municipales.
 14. Brindar Asesoramiento Técnico a los vecinos en la ejecución de obras de interés comunal.
 15. Hacer estudios, con el fin de tener a disposición los expedientes técnicos de las obras que propone
 y ejecute la Municipalidad.
 16. Organizar, controlar y recibir las obras que la Municipalidad ejecute por la modalidad de contratos,
 encargos y convenios.
 17. Supervisar y controlar las obras y los cuadernos de obra utilizados por el personal de la Gerencia
 18. Implementar el Archivo Técnico Intangible para a conservación de los Planos Generales del
 Distrito, Topográficos, Redes de Servicios Públicos, de Canalizaciones, de Pavimento, de áreas
 Agrícolas, Terrenos Adjudicados y otras de interés general para el Distrito.
 19. Realizar trabajos de topografía que se requieran en la formulación de los diferentes estudios y
 proyectos que ejecute la municipalidad.
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 20. Realizar todos los procedimientos establecidos en el Texto Único de Procedimientos
 Administrativos-TUPA- de la entidad
 21. Otras funciones que le asigne la Alta Dirección.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia Municipal
 Sobre la Gerencia de
 Infraestructura y Desarrollo
 Urbano
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Alcaldía, Gerencia Municipal y demás unidades orgánicas
 Con la municipalidad provincial
 Con el Ministerio de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construcción, con el Colegio de
 Ingenieros, Colegio de Arquitectos, con Contratistas de Obras y otros organismos
 competentes las personas naturales y jurídicas en calidad de contribuyentes
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título de Ingeniero Civil ó Arquitecto y ser colegiado; y con experiencia no menor de cinco
 años y capacitación.
 Conocimiento de las normas de Construcción civil, del sistema nacional de inversión pública
 (SNIP), catastro, normas de Tránsito, Medio ambiente, y de administración pública en
 general.
 Conocimiento de herramientas de Ofimática (procesador de texto, hojas de cálculo,
 presentadores, correo electrónico e Internet) y de sistemas tipo usuario relacionado con las
 funciones de su competencia.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Secretaria Secretaria (o) IV 018 301237.6.2.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1. Recibir, orientar, informar y atender a las Comisiones, Autoridades, personas internas y externas
 que concurran a la Gerencia a indagar sobre la situación de sus expedientes y/o prevenir al
 Gerente.
 2. Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones
 generales, programando y/o concertando la realización de la misma; así como confeccionar,
 organizar y actualizar los Registros, Guías Telefónicas, Directorios y documentación respectiva.
 3. Atender y efectuar llamadas telefónicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente
 concertar reuniones de trabajo autorizados por el Gerente; así como informar sobre las
 ocurrencias que se presenten.
 4. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los Expedientes y firmar los cargos de Recepción;
 así como hacer firmar los cargos de Entrega de los mismos.
 5. Registrar la documentación y/o expedientes recibidos y/o entregados, vía mesa de partes y/o a
 través de registros manuales de la gerencia y elaborar cuadros estadísticos de documentación
 recibida, remitida y pendiente
 6. Organizar y hacer el Despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir; la documentación o
 expedientes que llegan o se genera en la Gerencia; así como realizar el control y seguimiento
 elaborando los informes respectivos o archivar en forma diaria cuando corresponda.
 7. Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio
 propio de acuerdo a indicaciones generales del Gerente.
 8. Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefatura.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura y
 Desarrollo Urbano y RuralNO ejerce mando
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Todas las unidades orgánicas de la municipalidad
 Entidades públicas y privadas que tengan relación con las funciones de la Gerencia.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Profesional técnica, con conocimientos de computación y/o experiencia en labores técnicas de la
 especialidad.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Asistente Técnico Técnico en Ingeniería I 019 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1 Efectuar inspecciones en las construcciones públicas y privadas, dando cuenta a su superior
 jerárquico.
 2 Emitir in formes técnicos solicitados por su Gerencia
 3 Evaluación del saneamiento físico legal.
 4 Realizar estudio de expedientes (Administrativos y lotizaciones) en el aspecto técnico.
 5 Evaluar expedientes para el título de propiedad.
 6 Realizar visitas inspectivas técnicas- levantamientos topográficos.
 7 Proponer normas y directivas que complementan y adecuan los dispositivos vigentes y que sean de
 su aplicación al tratamiento legal y socio económico de los núcleos poblacionales debidamente
 constituidos.
 8 Elaborar la liquidación técnica de obras terminadas
 9 Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefatura.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura y
 Desarrollo Urbano y RuralNO ejerce mando
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia y demás unidades orgánicas de la municipalidad
 Entidades públicas y privadas que tengan relación con las funciones de la Gerencia
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y con
 experiencia
 Capacitación actualizada relacionada con el área
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Topógrafo Técnico enConstrucción Civil 020 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Ejecutar el levantamiento topográfico que se requieran para formular los expedientes técnicos
 de las obras.
 2 Estacar, tizar, medir lotes, líneas de conducción y otros de acuerdo a instrucciones del ingeniero.
 3 Preparar croquis y dibujos según instrucciones.
 4 Preparar y mantener en buen estado el instrumental de topografía.
 5 Colocar hitos en trabajos de señalización.
 6 Apoyar el labores de inspección de terrenos y o empadronamientos diversos.
 7 Otras funciones que le sean asignadas.
 8 Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefatura.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura y
 Desarrollo Urbano y RuralNO ejerce mando
 Es responsable de las funciones
 asignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios Técnicos relaci0nados con la labor
 Experiencia en labores similares
 Capacitación actualizada relacionada con el área
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Jefe de Obras Ingeniero I 021 301237.6.4.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Elaborar los expedientes técnicos para la ejecución de obras de infraestructura social
 2 Conducir los procesos de ejecución de las obras civiles que ejecuta la municipalidad.
 3 Informar las planillas de personal que labora en obras por administración directa.
 4 Elaborar y/o revisar las valorizaciones de los avances físicos - financieros de las obras contratadas.
 5 Coordinar con el Servicio de Equipo Mecánico (SEM), el abastecimiento de agregados y/o
 materiales para las obras que ejecute la municipalidad.
 6 Autorizar la solicitud de materiales de construcción a emplearse, sustentado en el presupuestos
 respectivo.
 7 Formular las bases técnicas y administrativas para concursos, licitaciones y contratos de las
 obras municipales.
 8 Promover la participación de la sociedad civil en las acciones de priorización de proyectos.
 9 Establecer la participación comunal como requisito para la ejecución de proyectos en los
 sectores beneficiarios
 10 Coordinar con el Núcleo Ejecutor del Proyecto los procesos de ejecución, liquidación y entrega de la
 obra a los beneficiarios.
 11 Coordinar con las instituciones que correspondan el desarrollo de las acciones y la aplicación de los
 recursos transferidos para obras de infraestructura social.
 12 Brindar Asesoramiento Técnico a los vecinos en la ejecución de obras de interés comunal.
 13 Hacer estudios, con el fin de tener a disposición los expedientes técnicos de las obras que propone y
 ejecute la Municipalidad.
 14 Implementar el Archivo Técnico Intangible para a conservación de los Planos Generales del Distrito,
 Topográficos, Redes de Servicios Públicos, de Canalizaciones, de Pavimento, de áreas Agrícolas,
 Terrenos Adjudicados y otras de interés general para el Distrito.
 15 Cumplir otras funciones afines que se le asigne.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura yDesarrollo Urbano y Rural
 Sobre el Área de Obras Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Alcaldía
 Gerencia Municipal
 Con la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
 Instituciones públicas correspondientes
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título Profesional de Ingeniero Civil, con experiencia en labores similares
 Conocimiento de las normas de Construcción civil, del sistema nacional de inversión pública
 (SNIP), y de administración pública en general.
 Conocimiento de herramientas de Ofimática (procesador de texto, hojas de cálculo,
 presentadores, correo electrónico e Internet) y de sistemas tipo usuario relacionado con las
 funciones de su competencia
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Jefe de Catastro / DefensaCivil
 EspecialistaAdministrativo III 022 301237.6.4.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Organizar, dirigir, ejecutar y controlar todas las acciones referentes al planeamiento urbano y
 catastro.
 2 Registrar, mantener y actualizar los programas catastrales municipales.
 3 Proponer la declaración de la inhabitabilidad de inmuebles
 4 Realizar inspecciones de campo donde sea solicitado.
 5 Mantener, cuidar, clasificar y actualizar los documentos emitidos y recibidos concernientes a
 sus actividades.
 6 Coordinado con su jefatura la otorgación de autorizaciones, derechos, y licencias y realizar la
 fiscalización
 7 Participar en las visitas de campo programada por la Gerencia, para cumplir con los objetivos
 programados.
 8 Elaborar informe de Evaluación de riesgos, identificando las zonas de vulnerabilidad y riesgos de
 desastres en la localidad
 9 Realizar Inspecciones Técnicas de seguridad , de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
 Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil
 10 Normar, autorizar, regular y otorgar, los procedimientos administrativos y servicios exclusivos:
 Certificado de inspección técnica de seguridad en defensa civil básica.
 Inspección técnica de seguridad en defensa civil previo a evento o espectáculo público
 Aprobación plan de protección y seguridad para realizar espectáculos pirotécnicos
 Cambio de nombre o razón social en el certificado de seguridad en defensa civil.
 Duplicado de certificado de seguridad en defensa civil
 Renovación de certificado de inspección técnica de seguridad en defensa civil
 11 Las demás que por naturaleza de sus funciones le asigne su jefatura.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura yDesarrollo Urbano y Rural
 Sobre el Área de Urbanismo,Catastro y Defensa Civil
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Coordina con la Alta Dirección y su jefe inmediato.
 Con los usuarios del servicio.
 Con INDECI, Gobierno Regional y municipalidad provincial.
 Con los integrantes del Comité Distrital de Defensa Civil.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título Profesional de Arquitecto, con experiencia en labores similares
 Conocimiento de las normas de Construcción civil, , y de administración pública en general.
 Conocimiento de herramientas de Ofimática (procesador de texto, hojas de cálculo,
 presentadores, correo electrónico e Internet) y de sistemas tipo usuario relacionado con las
 funciones de su competencia
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Encargado de SEM TécnicoAdministrativo I 023 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Administrar el poll de maquinaria de propiedad municipal que se encuentren a su cargo,
 manteniéndola en Óptimo estado de operatividad.
 2 Programar de conformidad a los requerimientos la distribución de las unidades en los diferentes
 frentes de trabajo.
 3 Llevar el control respecto a los periodos de mantenimiento por cada una de las unidades. (Filtros,
 Aceites, Repuestos, Etc.)
 4 Mantener coordinación permanente con el Órgano de abastecimientos, para el suministro de
 lubricantes, combustibles y repuestos.
 5 Efectuar los requerimientos con la debida anticipación de: lubricantes, combustibles y
 repuestos, que garanticen una permanente operatividad de las unidades motorizadas.
 6 Llevar controles en tarjetas respecto de las horas máquina de trabajo por cada unidad.
 7 Ejercer el control directo sobre la asistencia y permanencia de los choferes y operadores.
 8 Controlar el estricto cumplimiento de las tareas encargadas y en el tiempo establecido de los
 alquileres de unidades motorizadas.
 9 Las demás que por naturaleza de sus funciones le asigne su jefatura.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura yDesarrollo Urbano y Rural
 Sobre el Área de SEM Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Coordina con la Alta Dirección y su jefe inmediato.
 Con los usuarios del servicio.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios de mecánica y /o experiencia en labores afines
 Capacitación en Tránsito Vial
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.

Page 60
						
						

60
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Chofer de Volquete Chofer II 024 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Conducir la maquinaria asignada.
 2 Efectuar los trabajos dispuestos e informar de sus resultados
 3 Efectuar mantenimiento y reparaciones mecánicas de cierta complejidad del vehículo a su
 cargo.
 4 Coordinar permanentemente con el Encargado de Equipo Mecánico sobre las tareas a realizar, así
 como los requerimientos de combustible, lubricantes y repuestos, que garanticen una Óptima
 operatividad de la unidad a su cargo
 5 Registrar los desplazamientos y ocurrencias que se ameriten efectuadas durante su servicio
 6 Otras funciones que le sean asignadas.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura yDesarrollo Urbano y Rural
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Jefatura del SEM
 Abastecimientos
 Con los usuarios del servicio.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios Secundarios y/o experiencia en operación de equipo similar
 Licencia para conducir
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 Desarrollo Urbano yRural
 Chofer de Cisterna Operador de EquipoPesado I 025 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Conducir la maquinaria asignada.
 2 Efectuar los trabajos dispuestos e informar de sus resultados
 3 Efectuar mantenimiento y reparaciones mecánicas sencillas del vehículo a su cargo.
 4 Coordinar permanentemente con el Encargado de Equipo Mecánico sobre las tareas a realizar, así
 como los requerimientos de combustible, lubricantes y repuestos, que garanticen una Óptima
 operatividad de la unidad a su cargo
 5 Registrar los desplazamientos y ocurrencias que se ameriten efectuadas durante su servicio
 6 Otras funciones que le sean asignadas.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura yDesarrollo Urbano y Rural
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Jefatura del SEM
 Abastecimientos
 Con los usuarios del servicio.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios Secundarios y/o experiencia en operación de equipo similar
 Licencia para conducir
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 DesarrolloUrbano y Rural
 Encargado de Transportey Tránsito
 EspecialistaAdministrativo II 026 301237.6.5.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1. Organizar y administrar los sistemas de señales del tránsito vehicular y peatonal.
 2. Formular, ejecutar y evaluar programas de educación vial.
 3. Otorgar permisos de operatividad para el tránsito de vehículos menores y gestionar licencias para
 conducir este tipo de vehículos.
 4. Controlar el cumplimiento de las normas y reglamentos de circulación vial y tránsito,
 coordinando con las entidades competentes;
 5. Formular y proponer la ejecución de proyectos viales.
 6. Efectuar la señalización vial de las avenidas y calles del distrito
 7. Establecer zonas de restricción de transito vehículos de tonelaje mayor.
 8. Emitir opinión para la ubicación de terminales terrestres
 9. Normar, autorizar, regular, otorgar y supervisar, los procedimientos administrativos y servicios
 exclusivos:
 Autorización para servicio público de transporte público de pasajeros en vehículos menores
 Modificación del registro y padrón de vehículos menores
 Reconocimiento o renovación de junta directiva de asociación de mototaxi
 Constancia de registro individuadle persona jurídica, vehículo o conductor
 Constancia de característica de vehículo
 Otorgamiento de ticket libre de infracción
 Registro de persona jurídica, vehículo y conductor para transporte en vehículos menores
 10. Otras de su ámbito de competencia.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura yDesarrollo Urbano y Rural
 Sobre Área de Transporte yTransito
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Alta Dirección
 Con su jefe inmediato
 Con la Provincia de Ferreñafe
 Con el público en general.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal técnico calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y
 con experiencia y conocimiento en tránsito vial
 Conocimiento de las normas de administración pública en general.
 Capacitación actualizada relacionada con el Área
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia deInfraestructura y
 DesarrolloUrbano y Rural
 Asistente de Transporte yTránsito
 EspecialistaAdministrativo I 027 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Apoyar al jefe inmediato cuando el caso lo requiera.
 2 Redactar y digitar la documentación propia de la oficina
 3 Emitir órdenes de giro para el pago de derechos, según el TUPA.
 4 Renovar y llenar las tarjetas de propiedad.
 5 Participar conjuntamente con el Jefe de la Unidad en operativos, con apoyo de la PNP, a fin de
 sancionar a los transportistas que incumplan las disposiciones legales vigentes.
 6 Mantener el orden y archivo de la documentación del área.
 7 Otras de su ámbito de competencia.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de Infraestructura yDesarrollo Urbano y Rural
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con su jefe inmediato
 Con el público usuario.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal técnico calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo
 Conocimiento de las normas de administración pública en general.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 GERENCIA DESERVICIOS
 COMUNALES YDESARROLLO LOCAL
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 GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLO LOCAL
 1.- DESCRIPCIÓN.
 La Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local es el órgano de línea encargado de encargado
 de dirigir y ejecutar la política del Concejo Municipal y la Alcaldía en los aspectos de programas
 sociales alimentarios, higiene, prevención de la salud, saneamiento ambiental, registro civil,
 comercialización, abastecimiento, vigilar que las ordenanzas y disposiciones municipales sean
 cumplidas por toda la comunidad, así como de programar, normar, dirigir y supervisar las actividades
 relacionadas con la educación, deportes, recreación y espectáculos y la defensa del niño y del
 adolescente.
 Asimismo se encarga de la promoción de actividades económicas, facilitando procedimientos,
 tramites para el funcionamiento de negocios, ayudando a la formalización de pequeñas empresas,
 de igual forma promueve el desarrollo de actividades culturales y la consolidación de tradiciones
 locales, impulsando la organización de la población para la atención en programas de
 compensación social.
 2.- FINALIDAD.
 La Gerencia de Servicios Comunales y Desarrollo Local, tiene como fin dar mayor y mejor cobertura en
 servicios públicos locales, así como promover y diversificar la producción local, dinamizando la pequeña
 y micro empresa y el turismo receptivo, así como asegurar el adecuado abastecimiento y
 comercialización de productos y servicios de la localidad
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 3.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLOLOCAL
 GerenteServicios
 Comunales
 Jefe deDesarrolloEconómico
 Social
 EncargadoDEMUNAOMAPED
 EncargadoPromoción
 SocialBIbliotecario
 Jefe deSeguridadCiudadana
 Jefe deLimpiezaPública
 Parques y
 Jefe deRegistro
 Civil
 AsistenteBiblioteca
 ChoferSerenazgo
 AsistenteLimpiezaPublica
 Trabajadoren servicios
 Trabajadoren servicios
 rotativos
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 4.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y DESARROLLOLOCAL
 6 DENOMINACIÓN DEL ÓRGANO: ÓRGANOS DE LÍNEA
 6.3DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGÁNICA: GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES YDESARROLLO LOCAL
 NºORDEN
 CARGO ESTRUCTURAL CÓDIGO CLASIFICACIÓN
 028 GERENTE 301237.6.3. EC
 029 CHOFER I 301237.6.6. SP-AP
 030 ECONOMISTA IV 301237.6.5. SP-EJ
 031 PROMOTOR SOCIAL I( PROGRAMAS SOCIALES) 301237.6.5. SP-ES
 032 TECNICO ADMINISTRATIVO I (DEMUNA OMAPED) 301237.6.6. SP-AP
 033 REGISTRADOR CIVIL 301237.6.6. SP-AP
 034 TECNICO EN BIBLIOTECA II 301237.6.6. SP-AP
 035 AUXILIAR EN BIBLIOTECA II 301237.6.6. SP-AP
 036 TECNICO ADMINISTRATIVO II (SEGURIDAD CIUDADANA) 301237.6.6. SP-AP
 037TECNICO ADMINISTRATIVO II (LIMPIEZA PUBLICA,PARQUES Y JARDINES)
 301237.6.6. SP-AP
 038 TRABAJADOR EN SERVICIOS II 301237.6.6. SP-AP
 039-049
 TRABAJADOR EN SERVICIOS I 301237.6.6. SP-AP
 050 TRABAJADOR EN SERVICIOS I (ROTATIVOS) 301237.6.6. SP-AP
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Gerente de ServiciosComunales y Desarrollo
 LocalGerente 028 301237.6.3.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los programas de su
 competencia.
 2 Proponer alternativas de desarrollo económico productivo y turístico de la municipalidad.
 3 Participar en la elaboración del diseño del Plan de Desarrollo Económico.
 4 Participar en la formulación, ejecución y evaluación del impacto de los programas y proyectos de
 desarrollo económico.
 5 Otorgar autorizaciones de funcionamiento y adjudicar en alquiler los puestos de los mercados.
 6 Normar, promover y autorizar la organización de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
 artesanales.
 7 Coordinar permanentemente con la alta Dirección la atención de los requerimientos programados,
 que le permitan cumplir en forma óptima con los servicios públicos y labor programada
 8 Coordinar y disponer acciones relacionadas al servicio de limpieza pública, mantenimiento de áreas
 verdes, así mismo lo relacionado, a la protección del medio ambiente.
 9 Coordinar y disponer acciones relacionadas al comercio ambulatorio y lo que compete al
 cumplimiento de las disposiciones municipales a través de unidades orgánicas correspondientes
 10 Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con promoción y
 administración de los centros educativos, bibliotecas, casa de cultura, campos deportivos y de
 recreación de propiedad de la Municipalidad y del Distrito.
 11 Promover la formación de grupos culturales, folklóricos, musicales, de historia y de arte; así como
 espectáculos culturales.
 12 Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la promoción y
 administración de los centros de salud y de bienestar social de propiedad de la Municipalidad y del
 Distrito.
 13 Promover la defensa de los derechos del niño y adolescente, orientando a la familia y capacitando a
 la comunidad, en coordinación con las instituciones públicas y privadas, afines en el ámbito Distrital.
 14 Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el Programa del
 Vaso de Leche y la asistencia alimentaria a los comedores.
 15 Programar y efectuar las evaluaciones correspondientes de la situación económica y social de las
 personas o familias que requieren subvención por parte de la Municipalidad.
 16 Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas y disposiciones de la municipalidad a través de la
 policía municipal.
 17 Las demás funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia MunicipalEjerce mando sobre toda laGerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Alta Dirección
 Con entidades público y privadas de acuerdo a las necesidades de la institución
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Título profesional que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y/o experiencia
 con conocimiento de las normas de la administración pública en general.
 Conocimiento de herramientas de Ofimática (procesador de texto, hojas de cálculo,
 presentadores, correo electrónico e Internet) y de sistemas tipo usuario relacionado con las
 funciones de su competencia.
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.

Page 71
						
						

71
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo LocalChofer de camioneta Chofer I 029 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Conducir el vehículo asignado.
 2 Transportar al personal en comisión de servicios.
 3 Registrar los desplazamientos y ocurrencias que se ameriten efectuadas durante su servicio.
 4 Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados.
 5 Realizar el mantenimiento funcional y de presentación del vehículo a su cargo así como resolver
 desperfectos sencillos.
 6 Informar periódicamente y cuando la situación lo amerite el estado de funcionamiento del vehículo a
 su cargo.
 7 Establecer medidas de seguridad para resguardar la integridad del personal a trasladar..
 8 Las demás funciones que le sean asignadas por la superioridad.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con jefatura de Seguridad Ciudadana
 Con abastecimiento
 Con entidades público y privadas de acuerdo a las necesidades e instrucciones encomendadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Estudios Secundarios y experiencia en manejo de equipo similar
 Licencia para conducir
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Jefe de DesarrolloEconómico Social Economista IV 030 301237.6.5.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Diseñar un plan estratégico para el desarrollo económico sostenible del distrito y
 un plan operativo anual de la Municipalidad, e implementarlos en función de los
 recursos disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial del distrito.
 2 Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en la
 jurisdicción sobre; información, capacitación, acceso a mercados, tecnología,
 financiamiento y otros campos. A fin de mejorar la competitividad.
 3 Promover en coordinación con el gobierno regional, políticas agresivas orientadas
 a generar productividad y competitividad en las zonas Urbanas y rurales.
 4 Proporcionar la información necesaria acerca de las oportunidades de negocio que
 ofrece la región.
 5 Desarrollar campañas de promoción mediante la organización de ferias y
 exposiciones de los productos que comercializan las empresas de los distritos.
 6 Mantener un registro actualizado de las empresas y personas dedicadas a actividades
 económicas que operan en la Jurisdicción.
 7 Diseñar y desarrollar programas de capacitación, asesoramiento y asistencia a las empresas del distrito y
 al público que desarrolla actividades económicas.
 8 Concertar con instituciones del sector público y privado de la jurisdicción sobre la elaboración y
 ejecución de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo económico del distrito,
 9 Promover las condiciones favorables para productividad y competitividad de las zonas urbanas y
 rurales del distrito.
 10 Fomentar la interacción entre el sector empresarial y las instituciones académicas,
 11 Brindar asesoría y capacitación para la constitución de asociaciones de empresarios.
 12 Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollando sistemas de mercadeo
 orientados a que los actores participantes en cada una de ellas compartan equitativamente los
 beneficios.
 13 Elaborar mapas distritales sobre riquezas potenciales, con el propósito de generar puestos de trabajo y
 disminuir la migración.
 14 Participar en la formulación de propuestas de políticas de fomento al desarrollo turístico
 15 Evaluar y realizar un intercambio recíproco, respecto al cumplimiento de metas, normas de actuación y
 rendimientos, concertados con el trabajador.
 16 Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne su Gerencia
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con su jefe inmediato.
 Con la Alta Dirección.
 Con los agentes económicos y agrarios del Distrito y la Provincia.
 Con instituciones públicas y privadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Formación profesional que guarde relación directa con el cargo a desempeñar
 Experiencia y capacitación en actividades afines al cargo
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Encargado de PromociónSocial Promotor Social I 031 301237.6.5.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1. Establecer de acuerdo a procedimientos establecidos por el Comité de Administración y la Ley
 la determinación de los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.
 2. Coordinar con el Unidad de Abastecimientos en reparto de los insumos de los programas
 alimentarios.
 3. Establecer los procedimientos para la elaboración del padrón de beneficiarios de los programas de
 Asistencia Social Alimentarias, que serán materia de transferencia a favor de los Gobiernos
 Locales.
 4. Coordinar con organismos superiores de control la rendición de cuentas respecto de los recursos
 asignados a los programas de asistencia social alimentaria.
 5. Realizar visitas inopinadas a las organizaciones de vaso de leche, comedores populares, trabajos
 con compensación alimentaria a fin de verificar su cumplimiento, teniéndose que elaborar las actas
 correspondientes en un libro que para tal efecto sea autorizado por Juez de Paz.
 6. Participar en la toma de muestras que sean necesarias para la realización de las pruebas de calidad
 de los productos alimenticios que se distribuyan a los beneficiarios.
 7. Evaluar los resultados de los programas sociales alimentarios, llevando una estadística de cantidad
 de beneficiarios, así como fichas en las que se detallen los datos siguientes: peso, talla y estado
 nutricional, nivel de formación educativa.
 8. Proponer y coordinar con la Gerencia la realización de charlas de orientación nutricional, dirigida
 los Comités de Vaso de Leche y Comedores Populares, propiciando la participación de
 profesionales del Ministerio de Salud, Es Salud e Instituciones Privadas.
 9. Supervisar el cumplimiento de las funciones propias de las directivas de las organizaciones
 beneficiarias, así como conducir la elección en los cambios, que se produzcan ya sea por
 cumplimiento del periodo o por abandono de funciones, teniendo siempre presente la elección
 democrática de representantes.
 10. Otras funciones que le sean asignadas por su Gerencia
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con su jefe inmediato.
 Con la Alta Dirección.
 Con los comedores populares y vasos de leche
 Con instituciones públicas y privadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Formación profesional que guarde relación directa con el cargo a desempeñar y/o experiencia y
 capacitación en actividades afines al cargo
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Encargado DEMUNAOMAPED
 TécnicoAdministrativo I 032 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1 Llevar a cabo acciones de conciliación en diferencias conyugales.
 2 Velar por el bienestar físico y psicológico del niño y del adolescente.
 3 Establecer la aplicación de pensiones alimenticias.
 4 Derivar los casos no conciliados al Juzgado del Niño y del Adolescente.
 5 Organizar talleres de autoestima, para personas con discapacidad.
 6 realizar eventos de proyección social para las personas discapacitadas de mayor
 necesidad;
 7 Efectuar talleres de capacitación laboral a personas con discapacidad a fin de ser
 insertados en la sociedad.
 8 Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problemáticas de las personas con
 discapacidad.
 9 Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y otras disposiciones
 legales en favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por el cumplimiento de estas
 leyes y dispositivos.
 10 Detectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contado con las municipalidades, con
 el objeto de elaborar un registro de las personas con discapacidad que viven en el distrito, el cual ser·
 actualizado permanentemente.
 11 Fomentar la participación de las personas con discapacidad en las actividades que la municipalidad
 realiza (cultura, deporte, educación, salud, transporte, recreación, etc.), ofreciéndoles acceso a
 la comunidad.
 12 Coordinar con las diferentes direcciones que integran las municipalidades a fin de dar un servicio
 eficiente a las personas con discapacidad, optimizando las condiciones de accesibilidad.
 13 Otras funciones y atribuciones contempladas en las normas legales vigentes.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 Ejerce mando sobre el área deDEMUNA/ OMAPED
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con su jefe inmediato.
 Con la Alta Dirección.
 Con encargado de programas sociales
 Con instituciones de apoyo social
 Con la población en general
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con el cargo a desempeñar y/o experiencia y
 capacitación en actividades afines al cargo
 Conocimiento de las normas de administración pública en general
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo LocalJefe de Registro Civil Registrador Civil 033 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1. Apoyar las acciones de proyección social programadas por el municipio y coordinar con otras
 entidades la realización de las mismas.
 2. Revisar y firmar los libros de Registros de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones, así
 como los de registro judicial.
 3. Revisar los expedientes de matrimonios.
 4. Realizar los matrimonios en ceremonias solemnes a nombre de la ley.
 5. Firmar y autenticar las copias de partidas y suscribir las certificaciones del área.
 6. Firmar la documentación inherente a Registro Civil.
 7. Acatar los mandatos judiciales en lo concerniente al Registro Civil en los casos de su
 competencia.
 8. Coordinar las campañas en pro de la familia y el menor de edad.
 9. Coordinar la realización de matrimonios masivos.
 10. Elaborar los cuadros de información estadística.
 11. Normar, autorizar, regular y otorgar dentro dentro de la normatividad vigente los procedimientos
 administrativos y servicios exclusivos establecidos en el TUPA de la entidad
 12. Emitir Resoluciones Jefaturales de Rectificación Administrativa por corrección una letra, así
 como la inscripción extraordinaria de nacimientos Art. 47 y 44 Ley 16497.
 13. Velar por la correcta aplicación del Sistema Informativo de Registro Civil.
 14. Actualización de Índices de Nacimientos, matrimonios y defunciones.
 15. Otras funciones y atribuciones que le asigne la Gerencia contempladas en las normas legales
 vigentes.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 Ejerce mando sobre el área deRegistro Civil
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con su jefe inmediato.
 Con la Alta Dirección.
 Con la RENIEC
 Con instituciones públicas y privadas de acuerdo a instrucciones encomendadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con el cargo a desempeñar y/o experiencia y
 capacitación en actividades afines al cargo
 Conocimiento de las normas de administración pública en general
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.

Page 80
						
						

80
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo LocalBibliotecario Técnico en Biblioteca II 034 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1 Ofrecer servicios de información bibliográfica a los usuarios de la Biblioteca Pública Municipal,
 mediante préstamo de libros, textos, enciclopedias, revistas, folletos, diarios, etc.
 2 Ejecutar las actividades que contemple el plan general de la biblioteca.
 3 Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliográfico, mejorar el
 funcionamiento de la biblioteca.
 4 Realizar y controlar la clasificación y codificación del material bibliográfico y documental de
 acuerdo a sistemas y/o métodos específicos.
 5 Elaborar el Boletín Bibliográfico y otras publicaciones de la Biblioteca.
 6 Supervisar el ingreso y egreso de material bibliográfico.
 7 Propiciar campañas de utilización de las bibliotecas.
 8 Absolver consultas bibliográficas y participar en la elaboración de bibliografías.
 9 Efectuar la inscripción y renovación de Carné de lector.
 10 Supervisar la correcta colocación de los libros en los estantes.
 11 Brindar orientación a los usuarios en sus lecturas.
 12 Brindar al usuario las fuentes de información para encontrar la respuesta.
 13 Propiciar campañas de utilización de las bibliotecas.
 14 Realizar el inventario anual de la biblioteca.
 15 Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne su jefatura
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81
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 Ejerce mando sobre el área deBiblioteca
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de servicios comunales y desarrollo local
 Con Directores de instituciones educativas
 Con entidades públicas y privadas de acuerdo a instrucciones encomendadas.
 Con organismos nacionales e internacionales, que tengan relación con la función a desempeñar
 Con los usuarios e instituciones públicas y privadas de acuerdo a instrucciones encomendadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y con
 experiencia
 Conocimiento administrativo y cultura en general
 Alguna experiencia en conducción de personal
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo LocalAsistente de Biblioteca Auxiliar en Biblioteca II 035 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS
 1 Ofrecer servicio de información bibliográfica a los usuarios de la Biblioteca Pública Municipal.
 2 Apoyar en la confección del registro de las suscripciones.
 3 Apoyar en la realización del inventario anual de la biblioteca.
 4 Cooperar en la organizar de la hemeroteca y restaurar
 5 Asumir la labor de conservación de libros en estado de deterioro.
 6 Confeccionar separatas de noticias con contenido educativo.
 7 Ejercer vigilancia permanente a los lectores para evitar sustracción del patrimonio cultural
 8 Control archivo de diarios para Hemeroteca
 9 Control diario y reporte del servicio de Internet
 10 Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne el bibliotecario
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de servicios comunales y desarrollo local y su jefatura
 Con entidades públicas y privadas de acuerdo a instrucciones encomendadas.
 Con los usuarios e instituciones públicas y privadas de acuerdo a instrucciones encomendadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Instrucción secundaria completa
 Conocimiento de cultura general
 Buen trato al público y espíritu de generosa colaboración
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Jefe de SeguridadCiudadana Técnico Administrativo II 036 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades
 relacionadas con la Seguridad Ciudadana.
 2 Formular y proponer las normas, planes y programas de Seguridad Ciudadana.
 3 Atender y canalizar las denuncias del público en materia de Seguridad Ciudadana.
 4 Asumir el control del tránsito vehicular, en caso de necesidad y urgencia, hasta el
 normal funcionamiento.
 5 Participar en la realización de operativos conjuntos con la Policía Nacional del
 Perú, Ministerio Público, Prefectura y otras entidades del estado, como medidas
 de prevención.
 6 Organizar un servicio de serenazgo o vigilancia municipal cuando lo crea conveniente, de
 acuerdo a las normas establecidas por la municipalidad Provincial.
 7 Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policía Nacional del
 Perú.
 8 Prestar auxilio y protección al vecindario para la seguridad de su vida e integridad física.
 9 Interactuar permanentemente con los inspectores vecinales y rondas vecinales a fin de garantizar la
 tranquilidad pública.
 10 Capacitar y brindar información actualizada sobre temas de interés al personal a su cargo, con el fin
 de atender las necesidades de información de la ciudadanía y del turista.
 11 Velar por un normal desarrollo de la vida social en el distrito.
 12 Reprimir conforme a las normas las actos reñidos contra la moral, que se susciten.
 13 Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de limpieza y
 comercio informal no autorizado.
 14 Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne su Gerencia.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 Ejerce mando sobre el área deSeguridad Ciudadana
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de servicios comunales y desarrollo local y su jefatura
 Con entidades públicas y privadas de acuerdo a instrucciones encomendadas.
 Con los usuarios e instituciones públicas y privadas de acuerdo a instrucciones encomendadas
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo y/o
 experiencia y capacitación en actividades afines al cargo
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.

Page 85
						
						

85
 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Jefe de Limpieza Pública,Parques y Jardines Técnico Administrativo II 037 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Efectuar la distribución del personal en las tareas cotidianas.
 2 Mantener sectorizado el distrito para las acciones de recolección de residuos sólidos y barrido
 de calles.
 3 Llevar el control de asistencia y permanencia del personal a su cargo, reportando diariamente
 el informe correspondiente a la jefatura de Personal.
 4 Supervisar permanentemente las labores de limpieza pública y el mantenimiento de parques y
 jardines.
 5 Realizar inventarios permanentes de materiales y herramientas de limpieza pública y
 jardinería.
 6 Exigir que el personal a su cargo use las herramientas y mantenga las condiciones de
 salubridad a fin de no atentar contra su estado de salud.
 7 Llevar una estadística respecto a la cantidad de Toneladas métricas de residuos
 eliminados, así como las ·áreas verdes de jardinera y arborización logradas.
 8 Establecer el lugar o lugares que servirán como botaderos, sin que estos afecten a vecinos de
 las zonas urbanos -rurales.
 9 Realizar inspecciones verificando el estado higiénico de viviendas, mercados, calles y
 establecimientos de expendio de alimentos.
 10 Participar en campañas de saneamiento ambiental e inmunizaciones.
 11 Proporcionar orientación para la construcción de letrinas sanitarias, incineración de basura,
 eliminación de excretas y aguas servidas.
 12 Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne su Gerencia.
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 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 Ejerce mando sobre el área deLimpieza Pública, Parques yJardines
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de servicios comunales y desarrollo local
 Con usuarios y entidades públicas y privadas de acuerdo a las necesidades de la institución.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo
 Experiencia y capacitación en actividades afines al cargo
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Asistente en LimpiezaPública Trabajador en Servicios II 038 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Apoyar en la distribución del personal en las tareas cotidianas.
 2 Llevar el control de asistencia y permanencia del personal a su cargo, reportando diariamente el
 informe correspondiente a su jefatura.
 3 Supervisar permanentemente las labores de limpieza pública y el mantenimiento de parques y
 jardines.
 4 Verificar que el personal a su cargo use las herramientas y mantenga las condiciones de salubridad
 a fin de no atentar contra su estado de salud.
 5 Participar en campañas de saneamiento ambiental e inmunizaciones.
 6 Informar a su jefe inmediato superior de todos los hechos relacionados con su trabajo diario que
 ameriten atención para mejorar el servicio de limpieza pública.
 7 Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne su Gerencia.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 Ejerce mando sobreTrabajadores en Servicio I yRotativos
 Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de servicios comunales y desarrollo local y su jefatura
 Con usuarios y entidades públicas y privadas de acuerdo a las necesidades de la institución.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo
 Experiencia y capacitación de corta duración en actividades afines al cargo
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo LocalObreros Trabajador en Servicios I 039-049 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICAS1 Efectuar la limpieza de las instalaciones propias de la municipalidad que se le asigne.
 2 Realizar el mantenimiento de las áreas verdes en calles, parques, sectores y lugares públicos que
 se le encomiende.
 3 Realizar el barrido de calles, parques, sectores y lugares públicos que se le encomiende.
 4 Efectuar el recojo diario de la basura domiciliaria en las unidades vehiculares de limpieza pública
 asignadas.
 5 Realizar el traslado de la basura a los rellenos sanitarios o lugares de acopio autorizados.
 6 Solicitar oportunamente el requerimiento de materiales necesarios para el cumplimiento de sus
 funciones.
 7 Cuidar el material de limpieza y el equipo de protección asignado.
 8 Apoyar en labores de guardianía del local municipal en los días y horario asignados.
 9 Informar a su Jefe inmediato superior de todos los hechos relacionados con su trabajo diario que
 ameriten atención para mejorar el servicio de limpieza pública.
 10 Las demás funciones de naturaleza similar que le asigne su jefatura
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de servicios comunales y desarrollo local y su jefatura
 Con usuarios y entidades públicas y privadas de acuerdo a las necesidades de la institución.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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 1 UBICACIÓN 2 CARGOCLASIFICATORIO
 3 CARGOESTRUCTURAL 4 Nº CAP Y CÓDIGO
 Gerencia de ServiciosComunales y
 Desarrollo Local
 Trabajador en ServiciosRotativo Trabajador en Servicios II 050 301237.6.6.
 5 FUNCIONES ESPECÍFICASDesarrollar las funciones normales y físicas que le asigne su jefe inmediato superior, estas
 funciones pueden ser:
 De conserjería.
 Guardianía y Vigilancia en sedes institucionales u obras públicas.
 De Servicio.
 De limpieza pública
 De limpieza y mantenimiento de oficina
 De limpieza y barrido de calles, mercados y otros locales públicos.
 Mantenimiento de parques y jardines.
 6 LÍNEA DEPENDENCIA 7 EJERCEMANDO/SUPERVISIÓN
 8 GRADO DERESPONSABILIDAD
 Gerencia de ServiciosComunales y Desarrollo Local.
 NO ejerce mando Es responsable de las funcionesasignadas para su cumplimiento
 9 CANALES DE COORDINACIÓN
 Con la Gerencia de servicios comunales y desarrollo local y su jefatura
 Con usuarios y entidades públicas y privadas de acuerdo a las necesidades de la institución.
 10 REQUISITOS MÍNIMOS
 Personal calificado que guarde relación directa con las funciones inherentes al cargo
 No haber sido inhabilitado para contratar con el Estado.
 No estar inmerso en causal de impedimento para el ejercicio de la función pública.
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