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RESUMEN 

El  presente trabajo de investigación tiene como objetivo en primer lugar determinar  las 

estrategias adecuadas que permitan incrementar la recaudación tributaria de los 

Gobiernos Locales y en segundo lugar investigar  las estrategias de la Municipalidad 

Distrital de Huanchaco, siendo identificadas las estrategias de: Comunicación, Cultura 

Tributaria, Rebaja de Multas, Otorgamiento de Incentivos a los contribuyentes. 

Las Municipalidades pasan por una problemática que es la falta de recursos económicos, 

para las ejecuciones de Obras Públicas, Pago del Personal, Limpieza Pública y Ornato.  

La Municipalidad Distrital de Huanchaco no es ajena a esta problemática por la escasa 

aportación del FONCOMUN y el no cumplimiento de los Pagos de Tributos Municipales 

por la población creando así la alta morosidad y la evasión tributaria por la falta de 

conciencia tributaria de los Contribuyentes. 

La Municipalidad no ha diseñado políticas claras que incrementen la recaudación 

tributaria, esto indica la  falta de voluntad de las autoridades, pues solo esperan la escasa 

transferencia del gobierno central para afrontar los gastos que ocasiona la gerencia de 

administración tributaria, el personal que trabaja en esta área no son personas capacitadas 

e idóneas porque le falta la creativa y dar soluciones, no  controla ni administra  su 

tiempo y desconocen temas  del área que están  encargados no  cuenta con  políticas 

específicas por parte de las autoridades encargadas. 

La Municipalidad Distrital de Huanchaco adolece de una política en materia fiscal ya que 

las causas de este tipo de problemas se deben principalmente a la falta de capacitación e 

interés de los servidores para solucionar la falta de recaudación tributaria, falta de 

empadronamientos y actualizar la base de datos, actualización y levantamiento catastral y 

fiscalización para ampliar la base tributaria. 

La Municipalidad Distrital de Huanchaco cuenta con una organización municipal y donde 

considera en su estructura orgánica una Oficina de Administración Tributaria pero sus 

funciones no están bien especificadas en los documentos de gestión municipal (ROF, 

MOF).      

Palabras claves: Estrategia, recaudación  tributaria, incremento, eficiencia tributaria.  

El Autor
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ABSTRACT 

 

The present research aims to first determine the appropriate incidents that would 

increase tax revenues of local governments and secondly to investigate the strategies of 

the District Municipality of Huanchaco, being identified strategies: Communication, 

Culture Tax, Rebate fines, Granting Incentives to taxpayers.  

Municipalities spend by a problem that is the lack of financial resources to the execution 

of Public Works Payment Personal, Public Cleaning and Landscaping. This Issue is no 

stranger because all local governments are afectadados.  

The District Municipality of Huanchaco is no stranger to this problem by the low 

contribution of FONCOMUN and non-compliance of the Municipal Tax Payments by 

the people creating the high delinquency and tax evasion by the lack of tax awareness 

Taxpayer.  

The Municipality has no clear policies designed to increase tax revenue, this indicates 

the unwillingness of the authorities, as only expect weak central government transfer to 

meet the expenses related to management of tax administration staff working in this 

area are not trained and qualified people because it lacks the creative and find solutions, 

not control or manage your time and ignore issues in the area who are charged no 

specific policies by authorities.  

The District Municipality of Huanchaco suffers from a fiscal policy since the causes of  

these problems are mainly due to the lack of training and interest of the servers to 

address the lack of tax revenue, lack of enumerations and update the database data and 

update cadastral survey and inspection to broaden the tax base.  

The District Municipality of Huanchaco has a municipal organization which believes in 

its organizational structure an Office of Tax Administration but their functions are not 

well specified in the documents of municipal management (ROF, MOF) 

Keywords: Strategy, tax collection, increase tax efficiency 
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I. INTRODUCCION: 

 

 En el Perú el tema de recaudación tributaria es generalmente percibido como un trabajo 

poco grato, pues los ciudadanos evitan con frecuencia el pago de los impuestos. 

Pocas lo ven como la oportunidad de contribuir a generar recursos para promover el 

desarrollo en la localidad y transformar el entorno en el cual viven. Adicionalmente, el 

marco normativo vigente aún resulta complejo para algunas municipalidades que no 

tienen la suficiente capacidad técnica y recursos humanos para ejecutar acciones 

destinadas a recaudar los Tributos de su competencia. 

De otro lado y como consecuencia, entre otros, de una mayor inversión privada y 

transacciones comerciales, el país ha crecido económicamente en los últimos años, 

permitiendo así incrementos significativos en las transferencias hacia los gobiernos 

locales, sobre todo en sus dos componentes principales, el canon minero y el Fondo de 

Compensación Municipal (FONCOMUN). En opinión de algunos expertos, lo descrito 

anteriormente podría estar llevando a una posible desidia en la recaudación fiscal 

municipal, ya que se han hecho pocos esfuerzos en cobrar tributos directamente 

recaudados por las municipalidades. Ello estaría originando que algunos gobiernos 

locales, con posibilidades de incrementar sus ingresos directamente recaudados, 

prefieran continuar percibiendo transferencias en lugar de implementar medidas para 

mejorar su recaudación. 

Esta situación puede tener como base la debilidad de las capacidades recaudatorias de 

las municipalidades, situaciones de pobreza y la baja conciencia tributaria de la 

ciudadanía de su territorio. En adición a ello, la necesidad de disminuir barreras a 

nuevos emprendimientos en la zona para mejorar el clima de negocios, debe llevar a que  

el esfuerzo sobre los recursos directamente recaudados de las municipalidades se 

centren en los tributos y no en el cobro de derechos de trámites de emisión de licencias 

o de altas tasas por los servicios que prestan. 
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El presente trabajo tiene por objeto determinar las estrategias adecuadas que permitan 

incrementar la recaudación tributaria de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. 

 

Finalmente cabe indicar que el presente documento busca ser un instrumento para la 

asistencia técnica del Programa de Modernización Municipal, aprobado mediante la Ley 

del Presupuesto Público 2014, por lo que esperamos que este esfuerzo permita contar 

con una herramienta útil para la autoridad  Municipal. De qué manera mejoraría  las 

estrategias para la recaudación de tributos del Impuesto predial en las 

Municipalidades y de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Trujillo 2015.? 

 

Huanchaco es una Distrito que año a año crece vertiginosamente en forma desordenada, 

por lo que es necesario contar con un buen catastro que controle el registro de predios, 

ya que actualmente la base de datos no está actualizada, tal es así que no es posible 

determinar la cantidad exacta de predios del Distrito de Huanchaco tanto de la zona 

urbana como de la zona rural. 

Durante los últimos años, la Administración Tributaria de la Municipalidad Distrital de 

Huanchaco ha  implementado diversas acciones con el objetivo de ampliar la base 

tributaria, lo cual permitió que el número de contribuyentes inscritos durante los últimos 

años, se incrementara debido a operativos especiales, fiscalizaciones y lucha contra la 

informalidad.  Las acciones de control masivo se orientaron a los predios que realizan 

actividades comerciales, especialmente al rubro de servicios, así como a las inmuebles 

de mayor relevancia económica en el Distrito. Es por ello, que existen predios que a la 

fecha aún no se encuentran registrados,  por motivos de desconocimiento, económico y 

falta de información al respecto.   

 

Además del desconocimiento sobre la obligación tributaria que tienen la mayoría de 

ciudadanos del Distrito de Huanchaco, la idiosincrasia de éste, se ha caracterizado 
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siempre en buscarle el lado fácil, sencillo y más barato a las actividades que realiza, 

para evadir sus responsabilidades con su Comuna. Se puede mencionar un ejemplo de 

cómo la situación actual corrobora lo expresado anteriormente: El pago de impuestos es 

un trámite engorroso y el ciudadano generalmente no recibe un buen servicio como 

contraprestación por sus aportes, lo que se vuelve una molestia y una resistencia por 

parte de la débil voluntad del    causante, esto  genera en las personas descontento que a 

la postre se convierten en motivos o pretextos para no cumplir con sus obligaciones 

fiscales.  

El problema identificado es el desconocimiento y la falta de incentivos a la población, la 

importancia de los impuestos para la sociedad y las consecuencias de su  

evasión, tanto para la Municipalidad como para los mismos ciudadanos, por lo que es 

necesario implementar un civismo fiscal desde la formalización de los mismos, 

implementando el programa de empadronamiento de oficio, propiciando un crecimiento 

en las contribuciones, captando así mayores recursos que serán empleados en beneficio 

de los propios individuos que conforman la sociedad. 

 

Se entiende por Estrategias Tributarias al conjunto de actividades que debe concretar 

una entidad para lograr sus fines y objetivos.   

 

La recaudación tributaria comprende el cobro de los tributos, los intereses, así como las 

multas. Para tener una recaudación económica, eficiente, efectiva y en constante mejora, 

se requiere la toma de decisiones sobre la base de normas, procesos y procedimientos.  

 

Ante los hechos observados se propuso estrategias tributarias que permiten incrementar 

la recaudación tributaria en la Municipalidad Distrital de Huanchaco, siendo los 

siguientes: 

 



16 

 

a. Estrategia de Comunicación: El uso de los medios de comunicación locales 

tales como la televisión, la radio y el perifoneo en el Distrito permitirá que la población 

tenga mayor conocimiento de las fechas de pago y las incentivos que se realicen en la 

Administración Tributaria. 

b. Estrategia de Otorgamiento de Incentivos a los Contribuyentes: que  

mantienen deuda de pago pendiente con la Administración Tributaria de otorgándole 

beneficios o incentivos si estos regularizan su situación, a fin de que cumplan con sus 

obligaciones tributarias. 

c. Estrategia de Cultura Tributaria: la creación de cultura tributaria dentro del 

Distrito territorio debe ser constante de manera que se logre de manera voluntaria el 

pago de los contribuyentes.    

d. Estrategia de Empadronamiento: gratuito, esto permitirá simplificar el 

procedimiento de empadronamiento de predios y exonerarlos de realizar pago alguno 

para acceder a este registro. 

 

1.1.2 Justificación del problema 

El presente trabajo contribuirá al desarrollo de la Municipalidad Distrital de Huanchaco 

con las estrategias para el cobro del Impuesto Predial de las deudas tributarias en el 

gobierno local. 

.El presente trabajo contribuirá con el fortalecimiento de la conciencia y cultura 

tributaria y se convierta en un fondo para el pago de sus impuestos. 

 

1.1.3 Enunciado del problema 

¿De qué manera mejoraría  las estrategias para la recaudación de tributos del Impuesto 

predial en las Municipalidades y de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Trujillo 

2015? 

 

1.1.4 Hipótesis 
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La aplicación de  estrategias en la recaudación del Impuesto predial  del área de 

administración tributaria impacta de manera positiva en la recaudación de ingresos en la 

municipalidad 2015. 

 Variable Independiente Sistema de estrategias del impuesto predial. 

 Variable dependiente Recaudación eficiente de ingresos 

 

2.2 Objetivos de la investigación 

2.2.1 Objetivo general 

Determinar y describir las mejoras de las estrategias para la recaudación del tributo del 

Impuesto predial en las municipalidades y de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. 

Trujillo- 2015. 

 

2.2.2 Objetivos específicos 

a. Describir las mejoras de las estrategias para la recaudación del tributo del 

Impuesto Predial en las municipalidades. 

b. Describir las mejoras de las estrategias para la recaudación del Tributo del 

Impuesto Predial en la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Trujillo- 2015. 

Recuperar las deudas tributarias morosas a través de incentivos. 

c. Hacer un análisis comparativo de las mejoras de las estrategias para la 

recaudación del Tributo. 

d. Empadronar y Capacitar a los contribuyentes y/o posesionarios y/o tenedores 

titulares de bienes inmuebles y terrenos de nuestra jurisdicción y actualizar la data 

informativa de los Tributos y Simplificar los procedimientos registrales 

 

2.3 Justificación de la Investigación 

Desde la descentralización de la prestación los servicios públicos a nivel municipal en el 

Perú, los entes locales están obligados a captar recursos propios, con los cuales puedan 
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crear un sistema financiero autogestionado que respalde el crecimiento municipal y 

garantice soluciones a problemas de la población. 

Considerando  que los impuestos, tasas y contribuciones especiales que corresponden al 

municipio, son una prestación tributaria obligatoria, cuyo presupuesto de hecho está 

destinada a cubrir los gastos públicos, la justificación de la presente investigación, se 

explica,   ya que tanto desde el punto de vista conceptual como operativo, el  tema de 

los impuestos forma parte importante de la actividad de los municipios. 

Por otra parte, se exige la obligatoria necesidad de profundizar  en los mecanismos que 

garanticen resultados efectivos y eficientes en la gestión de los entes públicos, por lo  

que  un  estudio  orientado  a  la  evaluación  del  proceso  de  recaudación  de  los 

impuestos  municipales,  se  justifica a partir  de  la proyección  social,  económica  y 

política de este tema. 

En este orden de ideas, es preciso plantear que la Municipalidad Distrital de Huanchaco, 

necesita incrementar los niveles de recaudación de los impuestos, ya que con ello, podrá 

reinvertir estos recursos en beneficios de la población de Huanchaco. 

De este modo, en la investigación se realiza un análisis de los resultados obtenidos por 

la municipalidad por recaudación del impuesto predial y arbitrios, en particular de los 

procesos administrativos que para ello se desarrollan, por lo que la información 

obtenida podrá servir de consulta, tanto al personal de la municipalidad, como a otros 

investigadores que necesiten ampliar sus conocimientos sobre el tema. 

Esta  investigación  tiene  relevancia,  porque  proporcionará  lineamientos  e 

información hacia la percepción de ingresos propios, cómo aumentar la eficiencia de la 

recaudación y explotar al máximo las potencialidades de la localidad de acuerdo con sus 

necesidades para cumplir con los programas presupuestados. En tal sentido,   el estudio 

viene a dar un aporte en la búsqueda de alternativas viables que permitan determinar la 

influencia de la tributación en la generación de actos concretos conducentes a mejorar 

las futuras acciones fiscales en el municipio de Huanchaco. 
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Igualmente, en el plano metodológico, la evaluación del proceso administrativo de 

impuestos de esta municipalidad, aportará  elementos acerca de esta temática, por lo que 

podrá servir de referencia bibliográfica, como antecedente o base para futuras 

investigaciones de estudiante y estudiosos del área fiscal municipal; igualmente podrá 

ser tomada como guía por parte de la alcaldía en la estructuración de su sistema de 

recaudación. 

 

II.- REVISIÓN DE LITERATURA: 

 

En el presente capítulo, se expondrán  aquellos aspectos conceptuales que sirven de base 

a  la  investigación  realizada,  los  cuales  abarcan  los  antecedentes  previos  al 

estudio, las bases teóricas y legales en las cuales se sustenta la investigación, así como 

el cuadro de variables 

 

2.1. ANTECEDENTES: 

Se han encontrado los siguientes antecedentes: 

Se ha determinado la existencia de los siguientes antecedentes bibliográficos: 

Hernández (2005) Trabajo de investigación docente: La cultura y el clima 

organizacional como factores relevantes en la eficacia de la Administración Tributaria. 

Este trabajo tuvo como objetivo principal destacar la importancia de la cultura y clima 

organizacional como factores determinantes en la eficacia de la Administración 

Tributaria. Es muy positivo que las entidades cuenten con la correspondiente 

infraestructura, luego con normas, procesos, procedimientos, técnicas y prácticas 

organizacionales y administrativas eficientes; sin embargo si no se cuenta con una 

cultura y el clima organización adecuados, no se puede facilitar la eficacia de la 

administración tributaria. La administración tributaria facilita servicios, por tanto, 

dichos servicios tienen que prestarse en las mejores condiciones y para ello es necesario 

organizarlos, pero también administrarlos de la mejor forma. 
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Rodríguez (2006) Tesis: La administración efectiva como instrumento para el 

mejoramiento continuo de una dependencia de la Administración Tributaria. En este 

trabajo el autor destaca las conceptualizaciones de administración efectiva y los 

fundamentos del mejoramiento continuo y concluye que llevando a cabo una 

administración sobre la base de metas y objetivos es factible enmarcarse en un proceso 

de mejoramiento continuo que permitirá obtener eficiencia, economía y efectividad de 

los recursos institucionales. 

Rodríguez (2005) Tesis: Dirección y Gestión Efectivas para optimizar el Buen Gobierno 

de la administración fiscal. Coincidimos el autor cuando hace referencia que es 

necesario contar con una dirección eficiente y efectiva que facilite las decisiones para el 

buen gobierno de la administración fiscal; asimismo, indica y compartimos la idea que 

es necesario disponer de una gestión oportuna que busque la realización de metas y 

objetivos para de ese modo contribuir con el buen gobierno de la administración fiscal. 

Rojas (2009) Tesis: “Exoneraciones y elusiones tributarias- su incidencia en la caja 

fiscal y el desarrollo nacional”. En este trabajo la autora señala la falta de equidad 

tributaria al concederse exoneraciones y permitir elusiones a determinados grupos 

sociales; todo lo cual incide en la recaudación de la caja fiscal y por ende en el 

crecimiento y desarrollo económico y social del país.            

Victorio (2009) Tesis: “Tratamiento de la elusión y el delito tributario aplicando 

métodos y procedimientos de fiscalización en el Perú”. En este trabajo el autor parte de 

la identificación que existen deficiencias en los procedimientos de fiscalización de la 

Administración Tributaria; por lo que es necesario mejorar dichos procedimientos para 

que se pueda realizar un tratamiento efectivo a la elusión y al delito tributario. Los 

contribuyentes cuando no valoran en forma real y efectiva sus tributos, están originando 

infracciones y también delitos que pueden afectar la estabilidad de la empresa. El hecho 

de valorar los tributos como corresponde, afecta los costos empresariales, pero da 

seguridad tributaria. 
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Peña (2009) Tesis: “La contabilidad y la evasión tributaria en la Intendencia Regional 

Lima”. La autora resalta la importancia de la ciencia contable al facilitar abundante 

información para que la Administración Tributaria haga frente al delito de evasión 

tributaria. La contabilidad valora los tributos, los registra en libros registros y los 

presenta en los estados financieros. El profesional contable no solo aplica de la mejor 

manera los principios de la ciencia contable; si no que paralelamente aplica los 

principios, normas, procesos y procedimientos tributarios 

Guardia (2006) tesis: “El reparo tributario en el impuesto a la renta de establecimientos 

de hospedaje”. En dicho trabajo se establece que en la gestión empresarial moderna de 

los Establecimientos de Hospedaje, la clave debe ser el tratamiento tributario de las 

rentas y gastos que se originan como producto del giro de este tipo de empresas, lo cual 

se logra con el conocimiento, comprensión, aplicación y evaluación correcta de las 

normas, políticas y procedimientos tributarios, contenidos en la Ley del Impuesto a la 

Renta y su Reglamento. La autora, indica, es aquí donde se hace necesaria la 

participación profesional, del Grado de Maestro, quien con toda la gama de 

conocimientos, tecnicismo y normas éticas; está preparado para formular y evaluar 

respectivamente, la aplicación de los reparos en la declaración tributaria de los 

contribuyentes, para que ésta sea correcta y por ende útil para la planeación, toma de 

decisiones y control y no tienda al engaño e incluso al fraude tributario, contra la 

Administración Tributaria, los clientes, proveedores, inversionistas, acreedores. El 

tratamiento adecuado del reparo tributario debe responder al crecimiento y 

diversificación de las operaciones financieras que realizan los establecimientos de 

hospedaje; asimismo, a la variedad y cuantía de bienes y servicios de todo orden que se 

manejan, lo que debe ser evaluado mediante la aplicación profesional de los 

procedimientos tributarios establecidos en la Ley del Impuesto a la Renta.  

Poma (2005) Tesis: “El desagio tributario como estrategia de recaudación y distribución 

del ingreso para el desarrollo del país”. Este trabajo de investigación ha contribuido a 

determinar, por un lado el incremento en los niveles de ingreso mediante la recaudación 
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de los tributos acogidos a la norma tributaria que aprueba el Desagio Tributario y por 

otro lado el efecto de esta medida tributaria en los contribuyentes como instrumento en 

la regularización de sus deudas tributarias que se encontraban imposibilitadas de ser 

pagadas por la considerable suma que resultaba aplicar la actualización de los intereses 

y multas por el régimen normal. la deuda tributaria insoluta en el período 1996-2001 

alcanzó 19 mil millones de Nuevos Soles, la misma que en la mayoría de los casos, al 

año 2005, todavía no ha prescrito, lo que conllevó a tomar decisiones referidas a la 

aplicación de las medidas tributarias como la del desagio. Dichas medidas han venido 

facilitando la recuperación de las deudas tributarias que en algún momento se 

consideraban incobrables. Según la autora se estima que la implantación del sistema de 

desagio reducirá en 12 mil millones de Nuevos Soles las deudas tributarias pendientes 

de cobro.  

Dicha recuperación incrementará los ingresos que necesita el Tesoro Público para 

distribuir a los Sectores que son responsabilidad del Estado y facilitar su desarrollo. Con 

la aplicación del desagio tributario ganan las empresas porque han fraccionado y/o 

aplazado sus deudas sin los intereses y multas del Régimen General o normal y también 

ha ganado la sociedad, porque ha recibido los beneficios de los mayores niveles de 

ingresos captados, los que han sido aplicados en los programas que son de cargo del 

Estado; de este modo la investigación ha tenido un impacto en el empresariado, en el 

Estado y en la Sociedad, porque contribuyó a conocer la importancia de la aplicación de 

este instrumento tributario, como estrategia para el cumplimiento de las metas, objetivos 

y misión contenida en los planes y programas del Estado. 

Santiago (2008) Tesis: “Elusión Tributaria: Caso de aprovechamiento de los vacíos de 

las normas fiscales en el Sistema Tributario Nacional”.. El autor indica que actualmente, 

se habla de ética empresarial, de administración con valores, de juego limpio, etc., lo 

que configura la realización de actividades en un marco de equidad, estabilidad 

normativa, realidad económica y apoyo a la recaudación fiscal para que el Estado 

disponga los recursos necesarios para el cumplimiento de sus fines. Si bien, la elusión es 
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el arte de interpretar las normas fiscales y aplicarlas con el fin de obtener ahorros en los 

impuestos, que de otra forma se pagarían sin remedio, en cambio configura un 

aprovechamiento de un tecnicismo en contra del espíritu de la ley, en provecho propio y 

afectando a todos los ciudadanos del país, porque los tributos sirven para que el Estado 

preste servicios para todos. La elusión, de hecho camina por el borde, aprovecha los 

vacíos de las leyes fiscales sobre situaciones no consideradas por los hacedores de las 

mismas o bien porque algunas normas producen efectos no previstos. Por tanto todo 

trabajo que se formule para evitar la elusión es de veras justificable, porque va en 

beneficio del Estado y el Estado somos todos los ciudadanos.  

Ruiz (2008) Informe Final Investigación Docente: “Sistema tributario: La elusión una 

ventana para no cumplir lícitamente las obligaciones fiscales. Análisis critico”. El autor, 

indica que la elusión fiscal es un acto lícito cuyo propósito es reducir el pago de los 

tributos que por ley le corresponden a un contribuyente. Pueden ser por el 

aprovechamiento de vacíos en la normas tributarias; en buena cuenta la elusión 

constituye una ventana para no cumplir lícitamente las obligaciones fiscales; que sin 

embargo el sistema tributario debe abocarse a reducir dichos vacíos para evitar que se 

siga produciendo este acto que va en contra la política tributaria del país. Entre tanto el 

problema es de que manera se pueden obtener normas que contengan obligaciones 

fiscales sin vacíos legales, de tal modo que se pueda disminuir la elusión fiscal y 

facilitar la efectividad del sistema tributario de nuestro país. El propósito de este trabajo 

es proponer alternativas que permitan disponer de normas que aprueban obligaciones 

fiscales que no contengan vacíos legales y por tanto se neutralice la elusión fiscal y 

facilite la efectividad del sistema tributario. Para tal efecto se propone la participación 

de especialistas del más alto nivel académico y con las competencias suficientes para 

que las normas tributarias no contengan los vacíos legales que permitan la elusión 

fiscal; si no todo lo contrario para que el sistema financiero cumpla sus metas, objetivos, 

misión y visión. En este trabajo se ha utilizado todos los procedimientos metodológicos 

para llegar a los resultados que favorecerán al sistema tributario. 
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2.2 BASES TEORICAS 

2.2.1 El Tributo 

2.2.1.1 Definición 

Tributo es un término que proviene del latín tributum y que hace referencia a aquello 

que se tributa. Tributar es, por otra parte, ofrecer veneración como prueba de 

admiración o entregar al Estado cierta cantidad de dinero para las cargas públicas. 

Lee todo en: Definición de tributo - Qué es, Significado y Concepto 

http://definicion.de/tributo/#ixzz3AzIxjd8E 

Los tributos son ingresos públicos de derecho público que consiste en las prestaciones 

pecuniarias obligatorias, impuestas unilateralmente exigidas por una administración 

pública. 

Para el derecho público, los tributos son obligaciones dinerarias impuestas 

unilateralmente y exigidas por la administración pública a partir de una ley, cuyo 

importe se destina a solventar el gasto público. 

El tributo, por lo tanto, es una prestación patrimonial de carácter público que se exige a 

los particulares. Es coactivo (se impone de forma unilateral aunque de acuerdo a los 

principios constitucionales), pecuniario (la obligación tributaria en los países capitalistas 

siempre se concreta en forma de dinero) y contributivo (el tributo se destina a la 

satisfacción de las necesidades sociales). 

Entre los tipos de tributo más habituales, podemos mencionar los impuestos (cuyo 

hecho imponible no tiene referencia a servicios prestados), las tasas (que gravan 

distintos hechos imponibles, como la utilización del dominio público) y las 

contribuciones especiales (que se aplican cuando la persona recibe un beneficio directo 

de la realización de obras públicas 

Lee todo en: Definición de tributo - Qué es, Significado y Concepto 

http://definicion.de/tributo/#ixzz3AzK7Xb7Q 

 

2.2.1.2 Naturaleza y Características 

http://definicion.de/tributo/#ixzz3AzIxjd8E
http://definicion.de/tributo/#ixzz3AzK7Xb7Q
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Su naturaleza jurídica es «una relación de Derecho». Un tributo es una modalidad de 

ingreso público o prestación patrimonial de carácter público, exigida a los particulares. 

 Carácter Coactivo 

El carácter coactivo de los tributos está presente en su naturaleza desde los orígenes 

de esta figura.
2
 Supone que el tributo se impone unilateralmente por los agentes 

públicos, de acuerdo con los principios constitucionales y reglas jurídicas aplicables, 

sin que concurra la voluntad del obligado tributario, al que cabe impeler 

coactivamente al pago.
3
 

Debido a este carácter coactivo, y para garantizar la auto imposición, principio que se 

remonta a las reivindicaciones frente a los monarcas medievales y que está en el 

origen de los Estados constitucionales,
4
 en Derecho tributario rige el principio de 

legalidad. En virtud del mismo, se reserva a la ley la determinación de los 

componentes de la obligación tributaria o al menos de sus elementos esenciales. 

 Carácter pecuniario 

Si bien en sistemas pre modernos existían tributos consistentes en pagos en especie o 

prestaciones personales, en los sistemas tributarios capitalistas la obligación 

tributaria tiene carácter dinerario. Pueden, no obstante, mantenerse algunas 

prestaciones personales obligatorias para colaborar a la realización de las funciones 

del Estado, de las que la más destacada es el servicio militar obligatorio. 

En ocasiones se permite el pago en especie: ello no implica la pérdida del carácter 

pecuniario de la obligación, que se habría fijado en dinero, sino que se produce una 

dación en pago para su cumplimiento;
5
 las mismas consideraciones son aplicables a 

aquellos casos en los que la Administración, en caso de impago, proceda al embargo 

de bienes del deudor.
6
 

 Carácter contributivo 

El carácter contributivo del tributo significa que es un ingreso destinado a la 

financiación del gasto público y por tanto a la cobertura de las necesidades sociales.
5
 

A través de la figura del tributo se hace efectivo el deber de los ciudadanos de 

http://es.wikipedia.org/wiki/Tributo#cite_note-2
http://es.wikipedia.org/wiki/Constituci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Tributo#cite_note-3
http://es.wikipedia.org/wiki/Edad_Media
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Estado_constitucional&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Tributo#cite_note-4
http://es.wikipedia.org/wiki/Principio_de_legalidad#legalidad_tributaria
http://es.wikipedia.org/wiki/Principio_de_legalidad#legalidad_tributaria
http://es.wikipedia.org/wiki/Reserva_de_ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Capitalismo
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_militar_obligatorio
http://es.wikipedia.org/wiki/Daci%C3%B3n_en_pago
http://es.wikipedia.org/wiki/Tributo#cite_note-ref_duplicada_2-5
http://es.wikipedia.org/wiki/Embargo_(Derecho)
http://es.wikipedia.org/wiki/Tributo#cite_note-6
http://es.wikipedia.org/wiki/Tributo#cite_note-ref_duplicada_2-5
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contribuir a las cargas del Estado, dado que éste precisa de recursos financieros para 

la realización de sus fines. El Federalista justificaba la atribución de la potestad 

impositiva a los poderes públicos afirmando que: 

El dinero ha sido considerado, con razón, como el principio vital del cuerpo político, 

como aquello que sostiene su vida y movimiento y le permite ejecutar sus funciones 

más vitales. 

El Federalista, capítulo XXX 

El carácter contributivo permite diferenciar a los tributos de otras prestaciones 

patrimoniales exigidas por el Estado y cuya finalidad es sancionadora, como las 

multas. 

 

 

2.2.1.3 Clasificación de Tributos 

ESTRUCTURA DE TRIBUTOS ADMINISTRADOS POR LAS 

MUNICIPALIDADES 

 

 

 

 

 

                                             

 

 

 

2.2.1.4 Fuentes de los Tributos 

2.2.1.2  La Obligación tributaria 

2.2.1.2.1 Definición 

ORDENANZA 

MUNICIPAL 

PODER TRIBUTARIO 

MUNICIPAL 

 LEYES 

 D.L. 

 D.S. 

 ART. 74 Y 195  CONST 

 ART. 60 DL 776 

 ART. 194 

CONST. 

TRIBUTOS ADMINISTRADOS POR LAS MUNICIPALIDADES 

CREADOS POR LEY CREADOS POR LAS 

MUNICIPALIDADES 

IMPUESTOS 

CONTRIBUCIONES 

TASAS 

http://es.wikipedia.org/wiki/El_Federalista
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2.2.1.2.2Elementos

 

 

 

 

2.2.1.3  El Sistema Tributario 

2.2.1.3.1 Definición 
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Es el conjunto de tributos que se interrelacionan entre sí de manera coherente y 

armónica y que rigen en un país determinado en un momento dado. INSTITUTO DE 

INVESTIGACIÓN EL PACIFICO: 2007, p.109-110). 

En mérito a facultades delegadas, el Poder Ejecutivo, mediante Decreto Legislativo No. 

771 dictó la Ley Marco del Sistema Tributario Nacional, vigente a partir desde 1994, 

con los siguientes objetivos:  

- Incrementar la recaudación.  

- Brindar al sistema tributario una mayor eficiencia, permanencia y simplicidad.  

- Distribuir equitativamente los ingresos que corresponden a las Municipalidades.  

El Código Tributario constituye el eje fundamental del Sistema Tributario Nacional, ya 

que sus normas se aplican a los distintos tributos 

 

2.2.1.3.2 Requisitos de un Sistema Tributario 

 Aspecto Fiscal.- Cumplir con el requisito de suficiencia, las formas de 

fiscalización, facturación y registrar con eficiencia para garantizar la recaudación 

 Aspecto Económico.- Debe ser funcional y flexible 

 Aspecto Administrativo.- Debe ser simple y producir certeza en el contribuyente. 

 Aspecto Social.-Debe ser distribuido equitativamente según su capacidades de los 

habitantes de acuerdo a su condición social 

 

2.2.1.3.3 Principios de un Sistema Tributario 

Principio de Legalidad 

 "Los tributos se deben establecer por medio de leyes, tanto desde el punto de vista 

material como formal, es decir, por medio de disposiciones de carácter general, 

abstracta, impersonales, emanadas, del poder legislativo" 

Este principio halla su fundamento en la necesidad de proteger a los contribuyentes en 

su derecho de propiedad, por cuanto los tributos importan restricciones al mismo que ya 

en su defecto parte de su patrimonio es tomado por el estado.  El estado no puede 
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penetrar a su arbitrio en los patrimonios particulares para sacar de ellos una tajada para 

su placer. Los caracteres esenciales de los tributos, la forma, contenido y alcance de la 

obligación tributaria esté consignada expresamente en la ley de tal modo de que el 

estado sea arbitrario de la autoridad ni del cobro del impuesto, sino que el sujeto pasivo 

pueda conocer la mejor forma de contribuir con los mismos.  

  

Principio de Generalidad 

 Este principio alude al carácter extensivo de la tributación y significa que cuando una 

persona física o ideal se haya en las ocasiones que marcan, según la ley, la aparición del 

deber de contribuir, este debe ser cumplido, cualquiera que sea el carácter del sujeto, 

categoría social, sexo, nacionalidad, edad o cultura. La generalidad surge del artículo 

133 de la Constitución Nacional ya que ordena que sin excepción "toda persona tiene el 

deber de coadyuvar a los gastos públicos mediantes el pago de impuestos, tasas y 

contribuciones que establezca la ley". 

  

Principios de Igualdad 

 

La igualdad es un valor jurídico, que Regis Debray resume en la siguiente frase: “sin 

discriminación a priori”. Este concepto no alude a la igualdad de los sujetos, no dice que 

los seres humanos son iguales, sino que deben ser tratados “sin discriminación a priori” 

por su desigualdad racial, sexual, social, etc. El concepto de igualdad se afianzó en la 

modernidad, con la Revolución Francesa y alocución a la Libertad, Igualdad y 

Fraternidad.  Consistía, pues, en una estrategia contra la discriminación del régimen 

anterior, de la Monarquía; y contra los privilegios, que según Friedrich Hayek, tenían 

los conservadores del régimen anterior a la independencia. La igualdad, para Hayek 

habría significado, entonces, sin privilegios a priori por la condición racial, social, 

sexual, etc. 
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  Dentro del Derecho Tributario Luis Hernández Berenguel afirma que existen tres 

aspectos fundamentales en este principio:  

a) “Imposibilidad de otorgar privilegios personales en materia tributaria, es decir ‘la 

inexistencia de privilegios’”. Nadie puede pagar menos tributos por cuestiones raciales, 

sociales, sexuales, sino en relación directa con su condición económica. Aquí la 

igualdad está en determinar la condición económica, y eludir o negar cualquier 

diferencia política. 

 b) “Generalidad y/o universalidad de los tributos. Por tal ‘la norma tributaria debe 

aplicarse a todos los que realizan el hecho generador de la obligación’”. Otra vez la 

razón de la imputación tributaria es en la generación de la riqueza, en las rentas o en 

actos que tienen que ver con un factor económico.  

c) “Uniformidad”. La uniformalidad supone que ‘la norma tributaria debe estructurarse 

de forma tal que se grave según las distintas capacidades contributivas, lo que a su vez 

admite la posibilidad de aplicar el gravamen dividiendo a los contribuyentes en grupos o 

categorías según las distintas capacidades contributivas que posean y que se vean 

alcanzadas por el tributo.’”. La relación establecida debe ser entre capacidad 

contributiva y tributo. Para Marcial Rubio Correa este principio de la Igualdad se define 

como “la aplicación de los impuestos sin privilegios, a todos aquellos que deben 

pagarlos, según se establezca en la ley”[8]. 

 

1. No se permitirá discriminación de la raza, el sexo, el credo, la condición social o 

aquella que, en general, tenga por objeto o resultado anular el reconocimiento, goce o de 

ejercicio en condición de igualdad, de los derechos y libertades de todas las personas. 

  

2. La ley garantizará las condiciones jurídicas y administrativas para que la igualdad 

antes la ley sea real y efectiva, adoptará medidas positivas a favor de personas o grupos 

que puedan ser discriminados, marginados o vulnerables. 
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3. Solo se dará el trato oficial de ciudadano o ciudadana, salvo las fórmulas 

diplomáticas. 

 4. No se reconocen títulos mobiliarios ni distinciones hereditarias." 

 

Principio de Progresividad 

Este principio describe que a mayor capacidad económica mayor será el pago producido 

ya que habrá un alto nivel de vida de la población dando paso a la obtención de un 

sistema tributario eficiente para la recaudación de los tributos. 

  

Principio de confiscación 

 Establece que no debe cobrarse el tributo de manera personal es decir, ninguna persona 

podrá ser sometida a esclavitud o servidumbre ya que el trato con las personas y en 

particular con los niños mujeres y adolescentes en todas las formas estarán sujetas a las 

normas previstas en la ley. 

  

PRINCIPIOS NO CONSTITUCIONALES 

  

Principio de Certeza 

 Señala que el tributo debe estar establecido con todo lo relativo a éste lo más claro 

posible. 

  

Principio de Simplicidad 

 Debe ser lo más simple posible para el acceso del contribuyente 

  

Principio de Suficiencia 

Se relaciona con el principio de simplicidad, y éste se traduce que en menor número de 

tributos mayor será la recaudación. Se hará más eficiente porque si los tributos son 

pocos se necesitan que sea altamente rendidores. 



32 

 

 

2.2.1.3.4 Estructura del Sistema Tributario Nacional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.2.4   Tributación Municipal 

2.1.2.4.1 Definición 

La municipalidad es el órgano nato del gobierno local para promover el desarrollo y su 

economía local y las prestaciones de los servicios bajo su responsabilidad de brindar y 

cumplir un buen servicio a los contribuyentes. 

 

2.1.2.4.2 La Administración Tributaria Municipal  

Los Gobiernos Locales están facultados para crear, modificar y suprimir contribuciones 

y tasas, exonerar de estas en toda su jurisdicción con sus límites que señala la ley mas 

no así los impuestos. 

SISTEMA 

TRIBUTARIO 

NACIONAL 

TRIBUTACION NACIONAL 

TRIBUTACION REGIONAL 

TRIBUTACION MUNICIPAL 
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Los impuestos creados a favor de las municipalidades son: Predial, alcabala, patrimonio 

automotriz, a los juegos , a las apuestas y a los espectáculos públicos no deportivos. 

 

2.1.2.4.3 Tasa de Morosidad de los Tributos 

Se obtiene dividendo a los contribuyentes morosos entre el total de los contribuyentes 

de cada grupo o zona. 

 

2.1.2.4.4 Impuestos Municipales 

Decreto Supremo N° 156-200-EF Ley de Tributación Municipal 

 

2.1.2.4.4.1 Impuesto Predial 

El impuesto predial es de periodicidad anual y grava el valor de los predios  urbanos y 

rústicos. 

 

• Para efectos del impuesto se considera predios a los terrenos, incluyendo los terrenos 

ganados al mar, a los ríos y a otros espejos de agua, así como las edificaciones e 

instalaciones fijas y permanentes que constituyan partes integrantes de dichos predios, 

que no pudieran ser separadas sin alterar, deteriorar o destruir la edificación. 

 

• La recaudación, administración y fiscalización del impuesto corresponde a la 

municipalidad distrital donde se encuentre ubicado el predio. 

 

• El 5 % del rendimiento del impuesto está destinado exclusivamente a financiar el 

desarrollo y mantenimiento del catastro distrital, así como a las acciones que realice la 

administración tributaria, destinadas a reforzar su gestión y mejorar la recaudación. De 

otro lado, el 3/1000 del rendimiento del impuesto está destinado a favor del Ministerio 

de Vivienda, Construcción y Saneamiento, entidad que absorbió al Consejo Nacional de 

Tasaciones. 
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Todas las personas que son propietarias de un predio tienen que cumplir con el pago del 

impuesto predial. Los predios son las edificaciones – casas o edificios– y también los 

terrenos. Todas las personas o empresas propietarias de un predio, cualquiera sea su 

naturaleza tienen que pagar el impuesto predial. Cuando la existencia del propietario no 

puede ser determinada, están obligados al pago de este impuesto los poseedores o 

tenedores, a cualquier título, de los predios afectos, pudiendo reclamar el pago a los 

respectivos contribuyentes 

De acuerdo al artículo 9 de la Ley de Tributación Municipal, excepcionalmente, se 

considerará como sujetos pasivos del impuesto a los titulares de concesiones otorgadas 

al amparo del Decreto Supremo Nº 059-96-PCM, Texto Único Ordenado de las normas 

con rango de Ley que  

regulan la entrega en concesión al sector privado de las obras públicas de infraestructura 

y de servicios públicos, sus normas modificatorias, ampliatorias y reglamentarias, 

respecto de los predios  que se les hubiesen entregado en concesión, durante el tiempo 

de vigencia del contrato. 

 

Están inafectos al pago del impuesto, los predios de propiedad de: 

1. El gobierno nacional, gobiernos regionales y gobiernos locales. 

2. Los gobiernos extranjeros. 

3. Las sociedades de beneficencia. 

4. Las entidades religiosas. 

5. Las entidades públicas destinadas a prestar servicios médicos asistenciales. 

6. El Cuerpo General de Bomberos. 

7. Las comunidades campesinas y nativas de la sierra y selva. 

8. Las universidades y centros educativos. 

9. Las concesiones en predios forestales del Estado dedicados al aprovechamiento 

forestal y de fauna silvestre y en las plantaciones forestales. 
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10. Los predios cuya titularidad corresponda a organizaciones políticas. 

11. Los predios cuya titularidad corresponda a organizaciones de personas con 

discapacidad reconocidas por el CONADIS 

12. Los predios cuya titularidad corresponda a organizaciones sindicales, 

debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promoción Social. 

 

Asimismo, se encuentran inafectos al impuesto los predios que hayan sido declarados 

monumentos integrantes del patrimonio cultural de la Nación por el Instituto Nacional 

de Cultura, siempre que sean dedicados a casa habitación o sean dedicados a sedes de 

instituciones sin fines de lucro, debidamente inscritas o sean declarados inhabitables por 

la municipalidad respectiva. 

Otros aspectos de este impuesto referidos a zonas francas, beneficios a pensionistas, 

deducciones de la base imponible, etc., se detalla en los correspondientes artículos del 

Decreto Legislativo N° 776 y sus modificatorias. organizado a través del T.U.O de la 

LEY de Tributación Municipal D.S. N° 156-2004-EF 

 

2.1.2.4.4.2 Impuesto a la Alcabala 

El impuesto de alcabala es de realización inmediata y grava las transferencias de 

propiedad de bienes inmuebles urbanos o rústicos a título oneroso o gratuito, cualquiera 

sea su forma o modalidad, inclusive las ventas con reserva de dominio; de acuerdo a lo 

que establezca el reglamento. 

• La primera venta de inmuebles que realizan las empresas constructoras no se 

encuentra afecta al impuesto, salvo en la parte correspondiente al valor del terreno. 

• El impuesto constituye renta de la municipalidad distrital en cuya jurisdicción se 

encuentre ubicado el inmueble materia de la transferencia. En el caso de 

municipalidades provinciales que tengan constituidos Fondos de Inversión Municipal, 
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estas serán las acreedoras del impuesto y transferirán, bajo responsabilidad del titular de 

la entidad y dentro de los diez (10) días hábiles siguientes al último día del mes que se 

recibe el pago; el 50% del impuesto a la municipalidad distrital donde se ubique el 

inmueble materia de transferencia y el 50% restante al Fondo de Inversión que 

corresponda 

 

2.1.2.4.4.3 Impuesto al Patrimonio Vehicular 

El impuesto al patrimonio vehicular, de periodicidad anual, grava la propiedad de los 

vehículos, automóviles, camionetas, station wagon, camiones, buses y omnibuses, con 

una antigüedad no mayor de tres (3) años. Dicho plazo se computará a partir de la 

primera inscripción en el Registro de Propiedad Vehicular. 

 

• La administración del impuesto corresponde a las municipalidades provinciales, en 

cuya jurisdicción tenga su domicilio el propietario del vehículo. El rendimiento del 

impuesto constituye renta de la municipalidad provincial 

 

2.1.2.4.4.4 Impuesto a las Apuestas 

El impuesto a las apuestas grava los ingresos de las entidades organizadoras de eventos 

hípicos y similares, en las que se realice apuestas. 

• La administración y recaudación del impuesto corresponde a la municipalidad 

provincial en donde se encuentre ubicada la sede de la entidad organizadora. 

• El impuesto es de periodicidad mensual. Se calcula sobre la diferencia resultante entre 

el ingreso total percibido en un mes por concepto de apuestas y el monto total de los 

premios otorgados el mismo mes. 

• El monto que resulte de la aplicación del impuesto se distribuirá conforme a los 

siguientes criterios: 

- 60% se destinará a la municipalidad provincial. 
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- 40% se destinará a la municipalidad distrital donde se desarrolle el evento. 

 

2.1.2.4.4.5 Impuesto a los Espectáculos Públicos no Deportivos 

Grava el monto que se abona por presenciar o participar en espectáculos públicos no 

deportivos que realicen en locales y parques cerrados. La obligación se origina al 

momento del pago del derecho de ingreso para presenciar o participar en el espectáculo. 

 

2.1.2.4.4.6 Impuestos a los Juegos 

Grava la realización de actividades relacionadas con los juegos, tales como loterías, 

bingos y rifas, así como la obtención de premios en juegos de azar. 

 

En algunos casos este impuesto es cobrado por la municipalidad distrital (bingo, rifas, 

sorteos, juegos de video, etc.) 

 

En otros por la municipalidad provincial (loterías y otros juegos de azar). 

 

2.1.2.4.5    Contribuciones Municipales 

Según se establece en el Decreto Supremo N° 156-200-EF Ley de Tributación 

Municipal 

2.2.1.4.5.1 Contribuciones especiales de Obras públicas 

2.2.1.4.6    Tasas Municipales 

2..2.1,4.6.1 Tasa por Servicio Publico o arbitrios 

2.2.1.4.6.2 Tasa por Servicio Administrativo o Derechos. 

2.21..4.6.3 Tasa por Licencia de funcionamiento por Apertura de establecimiento 
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III. METODOLOGIA: 

 

Para toda investigación es de importancia fundamental que los hechos y relaciones que 

establecen los resultados obtenidos o nuevos conocimientos tengan el grado máximo de 

exactitud y confiabilidad. Para ello planea una metodología o procedimiento ordenado 

que se sigue para establecer los hechos y fenómenos hacia los cuales está encaminado el 

significado de la investigación. 

El marco metodológico se puede definir como el conjunto de acciones destinadas a 

describir y analizar el fondo del problema planteado, a través de procedimientos 

específicos que incluye las técnicas de observación y recolección de datos, 

determinando el “cómo” se realizará el estudio, esta tarea consiste en hacer operativa los 

conceptos y elementos del problema que se estudia, Arias (2004). 

 

3.1. Diseño de la investigación: 

Esta investigación  es el tipo descriptiva. Aunque todos los aspectos son teorizados, sin 

embargo pueden ser aplicados para la estrategia para mejorar la recaudación de los 

tributos del impuesto predial. 

En esta investigación se utilizará los siguientes métodos: 

 

 Descriptivo.- Para describir todos los aspectos relacionados con la recaudación 

de tributos del impuesto predial. 

 Inductivo.- Para inferir la información de la recaudación de los tributos del 

impuesto predial de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. También para 

inferir la información obtenida de la muestra en la población. 

 Deductivo. – Para sacar las conclusiones del trabajo realizado 

 Cuantitativo: la investigación, se inicia con el planteamiento de un problema 

delimitado y concreto; se ocupará de aspectos específicos externos del objeto de 

estudio, y el marco teórico que guiará el estudio será elaborado sobre la base de 
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la revisión de la literatura, que a su vez, facilitará la operacionalización de la 

variable (Hernández, Fernández & Batista, 2010). 

 Cualitativo: las actividades de recolección, análisis y organización de los datos 

se realizaran simultáneamente (Hernández, Fernández & Batista, 2010). 

El presente estudio se inserta dentro de la investigación de campo de carácter 

descriptivo y explicativo. Según, Suárez (1999), la investigación descriptiva 

propone conocer grupos homogéneos de fenómenos, utilizando criterios 

sistemáticos que permitan poner de manifiesto su estructura o comportamiento. 

No se ocupa de la verificación de hipótesis, sino de la descripción de hechos a 

partir de un criterio teórico. 

Por su parte, Hernández R. y otros (1998), explican que los estudios 

descriptivos, buscan especificar las propiedades importantes de personas, 

grupos, comunidades o cualquier otro fenómeno que sea sometido a análisis. Los 

estudios explicativos van más  allá  de  la  descripción  de  conceptos  o  

fenómenos  o  del  establecimiento  de relaciones entre conceptos; están 

dirigidos a responder a las causas de los elementos físicos o sociales. Como su 

nombre lo indica, su interés se centra  en explicar por qué ocurre un fenómeno y, 

en qué condiciones se da éste. 

 No experimental: porque no habrá manipulación de la variable; sino 

observación y análisis del contenido. El fenómeno será estudiado conforme se 

manifestó en su contexto natural, en consecuencia los datos reflejarán la 

evolución natural de los eventos, ajeno a la voluntad de la investigador 

(Hernández, Fernández & Batista, 2010)|.  

 Retrospectivo: porque la planificación y recolección de datos se realizará de 

registros, de documentos (sentencias), en consecuencia no habrá participación 

del investigador (Hernández, Fernández & Batista, 2010)|. En el texto de los 

documentos se evidenciará el fenómeno perteneciente a una realidad pasada.  

 Transversal o transeccional: porque los datos pertenecerán a un fenómeno que 
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ocurrió por única vez en el transcurso del tiempo (Supo, 2012; Hernández, 

Fernández & Batista, 2010). Este fenómeno, quedó plasmado en registros o 

documentos, que viene a ser las sentencias; por esta razón, aunque los datos se 

recolecten por etapas, siempre será de un mismo texto. 

En la realización de una investigación, está siempre presente el apoyo que 

obtiene el investigador en algún tipo de estrategia metodológica que le permite 

afinar la tarea de escoger y analizar los datos o elementos acerca del problema 

planteado. Es por eso, que Arias (2004) define el diseño de investigación como 

la estrategia general que adopta el investigador para responder al problema 

planteado. En atención al diseño, la investigación se clasifica en documental, de 

campo y no experimental. 

 

El diseño de investigación que se utilizó para la propuesta del sistema de recaudación de 

tributos municipales sobre las actividades económicas en la Municipalidad Distrital de 

Huanchaco, es de campo, no experimental y transversal, debido a que la información 

fue recolectado en el campo de acción, no experimental porque no se incidió en realizar 

cambios en las variables analizadas en esta investigación y, es transversal puesto que la 

información se recabó en un día específico. 

 

Según Ballestrini (1997) El diseño de campo permite establecer una interacción entre 

los objetivos y la realidad de la situación natural, profundizar en la comprensión de los 

hallazgos encontrados con la aplicación de los instrumentos y proporcionarle al 

investigador una lectura de la realidad objeto de estudio más rica en cuanto a 

conocimiento de la misma. 

  Según Hernández, Fernández y Badtista (2001), el diseño de investigación transeccional 

o transversal consiste en la recolección de datos en un solo momento, en un tipo único. 

Su propósito es describir variables y analizar su incidencia e interrelación en un 

momento dado. 
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3.2. Población y Muestra: 

 

3.2.1.  Población: 

 

La población está conformada por todos los contribuyentes de los 12 sectores que 

pertenecen a la Municipalidad Distrital de Huanchaco. 

 

De la idea presentada por Ballestrini (1997), se puede decir que la población es 

cualquier conjunto de elementos de los que se quiere conocer o investigar alguna o 

algunas características. La muestra según el mismo autor, es una parte representativa de 

una población, cuyas características deben reproducirse en ellas, lo más exactamente 

posible. 

 

Según la descripción del autor se deduce que en la presente investigación, la población 

está conformada por el personal que labora en la Gerencia de Administración Tributaria 

de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, que asciende a un número de 6  

trabajadores, según la fuente del departamento de recursos humanos de la alcaldía del 

mismo municipio. 

 

Considerando  que  las  dimensiones  de  las  poblaciones  son  pequeñas,  no  fue 

necesario seleccionar una muestra de la misma, sino que se trabajó con el 100 % de ella, 

por lo que constituyó de muestra censal, tal como lo plantea Arias (2004), que la 

muestra censal es aquella que abarca a toda la población, por lo que el tamaño de la 

muestra fue de 6 persona 
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3.2.2.  Muestra: 

 

La muestra está conformada por la Municipalidad Distrital de Huanchaco–Trujillo  es  

una  muestra  intencionada  es  decirla  persona  que selecciona la muestra es quien 

procura que sea representativa tiene todas las características que se requieren para la 

investigación subjetiva. (ELIZONDO LOPEZ, A.  (2000). 

 

 

3.3. Operacialización de las variables 

 

         3.3.1.- Operacionalización De Las Variables 

VARIABLE 

INDEPENDIENTE 

DEFINICION 

CONCEPTUAL 

DEFINICIÓN 

OPERACIONAL 

INDICADORES 

ESCALA DE 

MEDICION 

CONTROL 

INTERNO 

El control Interno 

es una de las 

principales 

actividades 

administrativas 

dentro de las 

organizaciones. 

Se entregó 

funciones al 

recurso humano 

Nominal 

SI 

NO 

Se cumple con las 

funciones 

Nominal 

SI 

NO 

Los sistemas 

operacionales 

están operativos 

Nominal 

SI 

NO 

El sistemas 

operativos esta 

deficiente  

Nominal 

SI 

NO 

 

VARIABLE 

DEPENDIENTE 

DEFINICION 

CONCEPTUAL 

DEFINICIÓN 

OPERACIONAL 

INDICADORES 

ESCALA DE 

MEDICION 

RECAUDACION Se conoce como 

recaudación al 

proceso de 

recaudar con 

fines específicos 

Se capacito al 

recurso humano 

Nominal 

SI 

NO 

Se cumple con el 

Reglamento de 

Nominal 

SI 
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Funciones NO 

Proyección de 

crecimiento  de la 

base tributaria 

Cuantitativas 

15% 

Creció la base 

tributaria 

Cuantitativas 

14% 

 

Metas a recaudar Cuantitativas 

10% (más del 

ejercicio 

anterior) 

Monto recaudado Cuantitativas 

8% (sobre los 

recaudado del 

ejercicio 

anterior) 
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3.3.2 Técnicas e Instrumentos de recolección de datos 

 

En función de que en los objetivos definidos en esta propuesta de sistema de recaudación 

de tributos municipales referentes al impuesto predial, arbitrios y otros de la Municipalidad 

Distrital de Huanchaco, se encuentra ubicada en la modalidad de estudio descriptivo y de 

campo, se utilizó técnicas e instrumentos de recolección de información orientados de 

manera esencial a alcanzar los fines propuestos. 

 

La técnica empleada  en esta investigación es un cuestionario que se aplica al personal que 

labora en la Gerencia de Administración Tributaria,  que  según  Sabino  (1996),  es  

exclusiva  en  las  ciencias sociales y se basa en el acopio de datos obtenidos de forma 

escrita, mediante una herramienta o formato en papel contentivo de una serie de preguntas 

abiertas y cerradas. Se le denomina cuestionario auto administrado porque debe ser llenado 

por el encuestado, sin intervención del encuestador. 

 

Por otro lado, se recolectarán los datos informativos de recaudación, referentes a los  

montos  de  recaudación,  presupuesto,  entre  otras  informaciones,  mediante  la técnica de 

observación de dichos documentos, para su posterior revisión y análisis. 

 

Validez y confiabilidad del instrumento 

 

La validez se refiere al grado en que el instrumento mide lo que se pretende medir. La 

confiabilidad se refiere a la confianza que se concede a los datos. Debido a lo anterior, para 

determinar la validez en la presente investigación  se utilizará,  el criterio de  juicio  de  tres  

expertos  especialistas  en  el  tema,  específicamente  en  el  área tributaria, estadística, 

además de una persona experta en metodología de la investigación. 

 

Para la realización de la validez, los especialistas tomaran en consideración algunos 

criterios como la presentación del instrumento, claridad de la redacción de los ítems, 

pertinencia de las variables con los indicadores, relevancia del contenido y la factibilidad 

de aplicación 
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3.4.  Plan de Análisis 

 

A los fines de que los datos recolectados tengan algún significado y aporte a la 

investigación, es necesario relacionar de manera directa las bases teóricas que sustentan las 

mismas y con el sistema de variables que la delimitan. 

De acuerdo a los instrumentos de recolección de información y en función de los objetivos, 

se aplicará para el procesamiento de la información un análisis cualitativo y cuantitativo. 

En cuanto, la información recolectada, tanto del cuestionario como la guía de la 

observación será ordenada y tabulada, aplicando el programa estadístico SPSS, bajo 

ambiente Windows versión 9.0. La información se presenta en tablas estadísticas  y  

gráficas  para  describir  la  situación  presente  en  el  proceso  de recaudación aplicada por 

la Gerencia de Administración Tributaria de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Por 

parte de las variables cuantitativas son analizadas mediante la media aritmética y la 

desviación estándar, 

a) Coordinar con los encargados de las áreas involucradas, a fin de programar los días de 

visitas a la empresa. 

b) Realizar la recolección de los datos correspondientes. 

c) Realizar los resúmenes que se crean necesarios para nuestro análisis. 

d) Analizar nuestros resultados obtenidos, coordinar con nuestro asesor sobre los mismos. 

e) Realizar las correcciones que sean necesarias  

f) Realizar la redacción de nuestro informe 

 

 

3.5.   Matriz de consistencia 

. 

 

. 
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TITULO PROBLEMA OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVOS 

ESPECIFICOS 

HIPOTESIS VARIABLES 

 

 

 

 

 

ESTRATEGI

AS PARA 

MEJORAR 

LA 

RECAUDACI

ON DE 

TRIBUTOS 

DEL 

IMPUESTO 

PREDIAL EN 

LAS 

MUNICIPALI

DADES. 

CASO  

MUNICIPALI

DAD 

DISTRITAL 

DE 

HUANCHAC

O. TRUJILLO 

2015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De qué manera la 

aplicación de  

estrategia para la 

recaudación de 

tributos del 

Impuesto Predial 

repercute en la 

situación 

presupuestal de la 

Municipalidad 

Distrital de 

Huanchaco? 

 

¿Aplicar 

Estrategias que 

permitan mejorar 

la recaudación 

tributaria 

Municipal, 

principalmente en 

cuanto al 

impuesto predial y 

contribuir así, con 

el fortalecimiento 

de las capacidades 

recaudatorias de 

la Municipalidad 

Distrital de 

Huanchaco? 

 

a. Empadronar  

en el Sistema 

de Control 

Interno, a 

todos 

posesionarios 

y/o tenedores 

titulares de 

bienes 

inmuebles y 

terrenos de 

nuestra 

jurisdicción. 

e. Actualizar la 

data 

informativa 

de los 

Tributos 

f. Recuperar las 

deudas 

tributarias 

morosas a 

través de 

incentivos. 

g. Capacitar a 

los 

contribuyente

s. 

h. Simplificar 

los 

procedimient

os registrales 

 

La aplicación de  

estrategias en la 

recaudación del 

Impuesto 

predial  del área 

de 

administración 

tributaria 

impacta de 

manera positiva 

en la 

recaudación de 

ingresos en la 

municipalidad 

2015 

 Variable 

Independie

nte Sistema 

de 

estrategias 

del 

impuesto 

predial. 

 

 Variable 

dependient

e 

Recaudació

n eficiente 

de ingresos 
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IV. 

 RESULTADOS: 

 

4.1.  Resultados 

  Mejorar la acción de la Administración Tributaria para aumentar el nivel del 

cumplimiento con las obligaciones tributarias y, por ende, los ingresos de la 

Municipalidad. 

 Realizar una reforma tributaria para mejorar el cumplimiento de las obligaciones 

tributarias. 

 Simplificación del procedimiento administrativo de empadronamiento en la 

Municipalidad.  

 Incrementar la base de Datos de Impuesto Predial con nuevos contribuyentes de los 

diferentes sectores del Distrito. 

 Reducir y controlar la evasión tributaria en el Distrito. 

 Generar mayores ingresos por el impuesto predial y arbitrios municipales. 

 

  4.2. Análisis de los Resultados 

 

Cabe resaltar la importancia del Informe ya que ofrece la información necesaria 

para entender el tema y el ambiente específicos del compromiso, por ejemplo una 

descripción detallada de las actividades de la empresa, las condiciones que 

prevalecen en la industria y las condiciones del negocio en general.  

       

El informe debe explicar la naturaleza y el alcance del trabajo realizado así como 

los hechos y las pruebas recolectadas  

La prueba es la forma con la que han contado los funcionarios judiciales para 

reconocer derechos. El hombre ha tratado siempre de aplicar justicia, basado en las 

experiencias personales y en las tendencias ideológicas de la norma jurídica 

llamada a solucionar el problema suscitado. 

Por tal motivo, la prueba penal y su apreciación es importante al interior del 

proceso, porque es a través de esos elementos de juicio con los cuales se acredita 1 

un hecho objeto de investigación.  
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Sin probanza, en el caso del derecho penal, no se puede hablar de los elementos 

constitutivos de la conducta punible y, menos, aplicar cualquier esquema del delito; 

el funcionario judicial debe formar su convicción sobre los hechos demostrados, la 

cual tiene que ser allegada por el instructor, operador judicial y sujetos procesales, 

según el caso. 

Cuando hablamos de "la prueba" lo que deseamos es recopilar los principios de 

derecho probatorio y analizarlos a la luz de lo dispuesto en la Constitución y en la 

Ley, especialmente según lo dispuesto en los códigos vigentes. 

 

V. CONCLUSIONES 

 

1.- Se observa un crecimiento desordenado y acelerado tanto en la zona urbana y 

urbana marginal, debido al desplazamiento de habitantes de la zona rural hacia la 

Zona urbana.  

Por lo visto la municipalidad carece de una gestión basada en planificación y 

estrategias estructuradas para ejecutar las decisiones, las estrategias que 

proponemos son las siguientes: Estrategia de comunicación, de Otorgamiento de 

Incentivos a los Contribuyentes, de Cultura Tributaria y de Empadronamiento 

gratuito.  

2.- De acuerdo al análisis efectuado se observa que de las cuatro estrategias 

propuestas para incrementar la recaudación tributaria, se concluye que debería 

emplearse para incrementar la recaudación tributaria y el incremento de la 

recaudación tributaria en la Municipalidad Distrital de Huanchaco las que son: la 

estrategia de comunicación, la estrategia de otorgamiento de incentivos a los 

mantengan deudas pendientes de pago de  sus tributos y la del Empadronamiento 

gratuito en la Administración Tributaria. 

3.- La Municipalidad Distrital de Huanchaco pierde grandes sumas de dinero como 

consecuencia de la evasión tributaria lo que afecta financieramente a la entidad. 

 

 

 

 



50 

 

 

 

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 

 

 

1.- Amoretti Ismodes, Paul 2010 Trabajo Monográfico: Administración Tributaria 

Municipal. Presentado en la Universidad Cesar Vallejo para optar el Grado de 

Maestro en Tributación. 

 

 

2.- Victorio Fernández, Roberto Román (2009) Tesis: “Tratamiento de la elusión y el 

delito tributario aplicando métodos y procedimientos de fiscalización en el Perú”, 

en la Universidad Nacional Federico Villarreal. 

 

 

3.- Ruiz   Vera, José Rosario 2008 Informe Final Investigación Docente: “Sistema 

tributario: La elusión una ventana para no cumplir lícitamente las  

obligaciones fiscales. Análisis crítico” en la Universidad Nacional Santiago 

Antúnez de Mayolo- Huaraz – Perú.  

4.- Mundaca Toribio, Ana María 2005 Tesis: “Gestión tributaria estratégica para la 

competitividad de las empresas del sector comercio” en la Universidad Nacional 

Mayor de San Marcos. 

5.- Sanabria O. Rubén 2005 Derecho Tributario e Ilícitos Tributarios. Lima. Editorial 

6.- Godos Rázuri Victor 2008 Derecho Municipal Regional. Editora Jurídica Grijley  

Lima-Perú Pag. 70,71. 

 

7.- Effio Pereda Fernando 2008 Impuesto General a las Ventas  e Impuesto Selectivo al 

Consumo, Editora y Distribuidora Real SRL. 

8.- Gálvez   Rosasco,   José   2007   Fiscalización   Tributaria.   Lima.   Contadores   & 

empresas. 

 

9.- Tagle Sánchez María del Carmen (2003)  El ciclo económico y la recaudación 

tributaria en el Perú 1993-2001. Cuzco- Perú- Universidad Nacional de San 

Antonio Abad. UNSAAC- Facultad de Economía 



51 

 

 

10.- Alfaro Javier, 2007 Manual de Tributación Municipal), Marketing Consultores S.A. 

Primera Edición. Lima Perú. 

 

11.- Huete,  Luis  2001  La  Fidelización  de    Clientes  y  Empleados,  La  Inteligencia 

Emocional en los Negocios, Ediciones Deusto S.A. 

12.- Dubrin, Andrew 2000 Fundamentos de Administración, Soluciones Empresariales. 

International Thomson Editores. Onceava  edición. 

13.- Código Tributario Comentado y Concordado – Actualidad Empresarial Edición 2013 

14.- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades  

 

15.- ACHAHUI LOAYZA, Luis. Nueva ley Orgánica de Municipalidades. Editorial  

EDIGRABER. Lima. 2010 

16. BERNALES BALLESTEROS, Enrique. La constitución del 1993 análisis 

comparado. EDITORA RAO S.R.L. 5 edición 1999. 

17. Centro de estudios constitucionales. Jurisprudencia y doctrina constitucional 

tributaria, del Tribunal Constitucional Editorial Gaceta Jurídica, Lima Perú, 1ra. 

Edición, 2006. 

18. Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972, Ediciones Normas jurídicas, 

Lima Perú 2010. 

19. Ley Tributario Municipal DECRETO LEGISLATIVO N° 776,  LIMA PERÚ 1993 

20. Sistema Tributario Municipal en el Perú, Pacifico editores Lima Perú. 1ra. Edición, 

2007. 

 21. VALDIVIA CONTRERAS, Emilio; Derecho Tributario Municipal; ediciones 

Berrio, Lima  Perú 1ra. Edición 2010 

22. VERA NOVOA, Mario Ricardo.  

 

 

 

 



52 

 

BIBLIOGRAFÍA EN LÍNEA 

Grafica. 

http://www.definicion.org/politica-tributaria  03-10-2011 

http://www.gerencie.com/principio-de-eficiencitributaria.html 

http://www.gestiopolis.com/canales/demarketing/artículos/69/calidadeser.htm. 

http://www.tc.gob.pe/notas_prensa/arbitrios_municipales.html 

http://www.tc.gob.pe/notas_prensa/Legalidad_tributaria.html 

http://blog.pucp.edu.pe/blog/franciscoruiz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



53 

 

ANEXOS 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 

 

CONSTANCIA DE NO ADEUDOS – IMPUESTO PREDIAL Nro.001-2014 

(Ley 27616) 

 

Fecha Emisión: 03/01/2014                      Expediente Nº: 009889-2013-

MDH    

DATOS DEL DEUDOR TRIBUTARIO 

 

Deud Deudor         : ALCANTARA TANTALEAN JORGE DERIN 

DNI/  RUC                       : 18188191 

Dom Domiicilio Fiscal   : Calle Ortega y Gasset N°533, Urb. Razuri II Etapa.  

Representante                :  

Domicilio         :  

Poder                              :  

DESCRIPCIÓN DE LA PROPIEDAD / TRANSFERENCIA 

 

 

 

IMPUESTO  GENERADO 

 

Impuesto Predial               : Afecto   

SITUACIÓN   DEUDORA 

 

 

 

 

 

POR LO QUE FIRMO DANDO CONSTANCIA 

Nota: Este documento no es  

Válido sin la firma en original del funcionario responsable 

(La presente constancia tiene vigencia 30 días calendarios después de su emisión)  

 

 

 

A la fecha  NO presenta obligaciones tributarias pendientes de pago por Impuesto Predial  

correspondiente al año fiscal 2013 por el 25% de acciones y derechos del predio denominado 

VD. 264-III ubicado en  el Valle Moche Sector Huanchaquito Alto del Distrito de 

Huanchaco, Provincia de Trujillo, Departamento de La Libertad, inscrito en Partida en la 

Partida Electrónica N° 11099049. 
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CONSTANCIA DE NO ADEUDOS – IMPUESTO PREDIAL Nro.002-2014 

(Ley 27616) 

Fecha Emisión: 03/01/2014                      Expediente Nº: 005-2014-

MDH  

DATOS DEL DEUDOR TRIBUTARIO 

 

Deu Deudor      : LESCANO DE GONZALEZ  ROSA AMELITA/ GONZALEZ 

LESCANO ALBERTO RESTITUTO 

DNI/  RUC                       : 18829684 

Do Domiicilio Fiscal   : Martínez de Compañón N°385, Urb. San Andrés 

Representante                : MERA GONZALEZ MOISES ALBERTO 

Domicilio         : Martínez de Compañón N°385, Urb. San Andrés 

Poder                              : 11190464 

DESCRIPCIÓN DE LA PROPIEDAD / TRANSFERENCIA 

 

 

IMPUESTO  GENERADO 

Impuesto Predial               : Afecto   

SITUACIÓN   DEUDORA 

 

 

 

 

POR LO QUE FIRMO DANDO CONSTANCIA 

 

 

 

Nota: Este documento no es  

Válido sin la firma en original del funcionario responsable 

(La presente constancia tiene vigencia 30 días calendarios después de su emisión) 

 

 

 

A la fecha  NO presenta obligaciones tributarias pendientes de pago por Impuesto Predial  

correspondiente al año fiscal 2012  por el predio ubicado en Mz. 66 Lote 23 Sector III de 

El Milagro ubicado en el Distrito de Huanchaco, Provincia de Trujillo, Departamento La 

Libertad, inscrito en la Partida Electrónica N°11093751. 
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CONSTANCIA DE NO ADEUDOS – IMPUESTO PREDIAL Nro.003-2014 

 (Ley 27616) 

Fecha Emisión: 07/01/2014                      Expediente Nº: 00133-2014-

MDH    

DATOS DEL DEUDOR TRIBUTARIO 

 

Deudor   Deudor       : CONSTRU HOGAR SAC. 

DNI/  RUC                       : 20482269061 

Dom Domiicilio Fiscal   : Francisco Pizarro N°810 

Representante                : GARCIA MIÑANO WALTER BENJAMIN 

Domicilio         : Francisco Pizarro N°810 

Poder                              : Partida Electrónica N°11119769 

 

DESCRIPCIÓN DE LA PROPIEDAD / TRANSFERENCIA 

 

 

IMPUESTO  GENERADO 

Impuesto Predial               : Afecto   

SITUACIÓN   DEUDORA 

 

POR LO QUE FIRMO DANDO CONSTANCIA 

 

 

 

 

Nota: Este documento no es  

Válido sin la firma en original del funcionario responsable 

(La presente constancia tiene vigencia 30 días calendarios después de su emisión) 

 

 

 

 

 

A la fecha  NO presenta obligaciones tributarias pendientes de pago por Impuesto Predial  

correspondiente al año fiscal 2013 por el predio ubicado en el Valle de Santa Catalina 

denominado Santa María Alta signado con UC 15910-G del Distrito de Huanchaco, Provincia 

de Trujillo, Departamento de La Libertad, inscrito en la Partida Electrónica N°11177244. 
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PRESENTACIÓN 

 

El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de 

Huanchaco se ha formulado en el marco de la Ley de Modernización del Estado y 

demás normas complementarias, Instrumento que nos permitirá mejorar los 

servicios que la Municipalidad presta al usuario.  

 

El Manual de Organización y Funciones – MOF, es un instrumento técnico 

normativo de gestión institucional, que norma y describe, las funciones específicas 

o tareas, relaciones jerárquicas de los cargos y los requisitos mínimos establecidos 

para cada cargo.  

 

El MOF, ha sido elaborado teniendo en cuenta el Reglamento de Organización y 

Funciones ‐ ROF propuesto, el Cuadro Para Asignación de Personal – CAP 

propuesto, debidamente actualizado. Asimismo para la elaboración del MOF, se ha 

tenido en cuenta la Resolución Jefatural N°095‐95‐INAP/DNR, que aprueba la 

Directiva N° 001‐95‐INAP/DNR, Normas para la formulación del Manual de 

Organización y Funciones en la Administración Pública; También se ha tenido en 

cuenta la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Público, con sus Grupos 

ocupacionales establecidos en el clasificador de cargos, con su nivel equivalente y 

establecido en el Decreto Supremo N° 005‐90‐PCM y Decreto Legislativo 276 en 

vigencia. 

  

El MOF constituye una guía técnica normativa, para la Gestión Municipal, porque 

contribuye a que el personal, desarrollen sus funciones especificas o tareas según el 

cargo a desempeñar, evitando de esta manera la duplicidad, confusión, cruce o 
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superposición y por ende el caos administrativo. También permitirá tomar 

decisiones con relación al perfil del aspirante a cubrir tal o cual cargo, así como 

contribuirá a que las relaciones jerárquicas se definan con claridad y precisión, 

evitándose la dualidad de mando, entre otros. Su adecuada difusión permitirá el 

cumplimiento del rol protagónico en la gestión Municipal, no solamente por lo 

establecido en el Art. 74 del Decreto Supremo N° 005‐90‐PCM, Reglamento de la 

Carrera Administrativa dispuesto por el Decreto Legislativo 276, referido a la 

asignación de funciones a los trabajadores, y facilita el funcionamiento Municipal 

en términos de funciones específicas o tareas, relaciones jerárquicas y requisitos de 

cada cargo, tal y conforme se sostiene en el párrafo precedente.   

 

Finalmente su evaluación permanente y actualización, compromiso institucional 

que asume la unidad orgánica correspondiente, porque las fortalezas de este 

instrumento se amparan en la normatividad vigente; criterios técnicos basados en la 

realidad del mercado social e institucionalidad municipal, que impulsen su 

innovación y adecuación a los cambios y modernidad administrativa; y a un marco 

lógico desprendido de las propuestas de desarrollo comunal y visión municipal. 

 

GENERALIDADES 

 

FINALIDAD 

Asegurar que la Municipalidad Distrital de Huanchaco, tenga un instrumento 

técnico normativo o documento de gestión institucional, que formalice y oriente el 

desarrollo de las funciones específicas o tareas de cada cargo que se describen y 

que le corresponde asumir a los servidores municipales; Así como establecer las 

relaciones jerárquicas, que deben ejercer sus funcionarios y directivos ; y precisar 

los requisitos mínimos de cada uno de los cargos aprobados en el CAP, para la 

toma de decisiones inherentes a acciones de personal y otros sistemas 

administrativos y dependencias de la Municipalidad. 
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ALCANCE 

El Manual de Organización y Funciones – MOF, alcanza a los Funcionarios, 

Directivos y servidores de la Municipalidad Distrital de Huanchaco que ejercen 

funciones específicas o tareas de un cargo aprobado en la presente herramienta 

administrativa de trabajo. 

 

BASE LEGAL 

La Fundamentación técnica y legal del presente Manual tiene como base legal: 

 

 Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades y sus modificatorias. 

 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Público. 

 R.J. Nº 095‐95‐INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001‐95‐INAP/DNR,      

Aprueba  las normas para la formulación de los Manuales de Organización      

Funciones en la Administración Pública. 

 Decreto Supremo N° O43‐2004‐PCM, aprueba los lineamientos para la elaboración 

y aprobación del CAP, de las Entidades de la Administración Pública. 

 Cuadro de Asignación de Personal ‐ CAP de la Municipalidad Distrital de 

Huanchaco 

 

APROBACIÓN 

El presente Manual de Organización y Funciones entrará en vigencia en cuanto sea 

aprobado por norma administrativa de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. 

El Manual de Organización y Funciones será evaluado y revisado por la Gerencia 

de Planificación, Presupuesto y Sistemas en forma periódica.  

CONSIDERACIONES GENERALES 

 

MISIÓN PARA TODOS LOS CARGOS 

Contribuir a optimizar la gestión municipal organizando, supervisando y ejecutando 

las funciones asignadas a fin de que su labor sea eficiente, flexible y transparente. 
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PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS 

Las competencias del personal requerido guarda relación con el perfil del puesto y 

corresponde al personal de confianza y Grupos ocupacionales de Directivos, 

Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo. 

 

FACTORES DE EVALUACION 

Lo constituyen las funciones específicas y/o tareas del puesto y las competencias 

que se han precisado. 

 

 

NIVEL ORGANIZACIONAL 

 

1.   Corresponde el Primer Nivel Organizacional los Órganos de Gobierno, y de la Alta 

Dirección: al Concejo Municipal, Alcaldía y a la Gerencia Municipal. 

2.   Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Órganos que 

dependan del Titular o el funcionario inmediato en el mando: Oficina, Sub 

Gerencia, y Secretaría General. 

3.  Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos órganos que dependan 

del segundo nivel organizacional: Unidad. 

 

LINEAS DE AUTORIDAD 

El Concejo Municipal es el máximo órgano de Gobierno Local del Distrito, su 

autoridad la ejecuta a través de sus órganos correspondientes. 

Está a cargo del Alcalde Distrital quien es elegido por votación popular. 

 

LINEAS DE RESPONSABILIDAD 

Los órganos de Apoyo, Asesoramiento y Línea, coordinan todo ante los órganos de 

Gobierno y la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. 

 

RELACIONES FUNCIONALES 
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Todos los órganos de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, se relacionan mutua 

y armónicamente para el logro de sus objetivos establecidos. 

 

LINEAS DE COORDINACIÓN 

Los órganos de la Municipalidad mantienen una estrecha y sistemática 

coordinación para lograr sus objetivos. 

 

 

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS 

 

 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

 

1. Normar la descripción de las funciones específicas o tareas de los cargos previstos 

en el Cuadro para Asignación de Personal - CAP aprobado. 

2. Normar y describir las relaciones jerárquicas de autoridad responsabilidad y 

coordinación, que le corresponden a los cargos clasificados para Funcionarios, 

Directivos, Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo. 

3. Regular los requisitos de cada cargo previsto en el CAP y orientar a la Alta 

Dirección en las decisiones a adoptar sobre el perfil del aspirante a cubrir un cargo. 

4. Contribuir en el mejoramiento de los canales de comunicación, coordinación y de 

gestión administrativa. 

 

OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD 

 

1. Conducir el desarrollo local estableciendo mecanismos de concertación, 

participación y transparencia. 

2. Modernizar la administración municipal e incrementar su eficiencia. 

3. Brindar asistencia alimentaria la población vulnerable, para reducir la         

desnutrición infantil, el bajo peso al nacer y los índices de TBC. 
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4. Defensa y protección de la población vulnerable. 

5. Mejorar el nivel de vida de la población con adecuada infraestructura de servicios 

básicos. 

6. Proteger y conservar el medio ambiente. 

7. Fortalecer el desarrollo humano con igualdad de oportunidades, equidad de género 

a través de adecuados servicios en educación, salud y empleo, con énfasis en la 

niñez, juventud, adulto mayor y personal discapacitado. 

8. Garantizar la asistencia de los asegurados de los sistemas previsionales. 

9. Garantizar el nivel crediticio y solvencia institucional. 

10. Fortalecer la seguridad ciudadana y prevención en defensa civil. 

11. Impulsar y promocionar el turismo y el patrimonio cultural, con identidad 

 

COMPETENCIAS Y FUNCIONES GENERALES 

 

La Municipalidad Distrital de Huanchaco, tiene competencia y ejerce las funciones 

y atribuciones señaladas por la Constitución Política del Perú, la Ley Orgánica de 

Municipalidades y otras disposiciones legales vigentes, como normar, administrar, 

organizar, ejecutar y fiscalizar las actividades en materia de: 

 

1. Organización del Espacio Físico y Uso del Suelo 

2. Saneamiento, Salubridad y Salud 

3. Tránsito, vialidad y transporte público. 

4. Educación, cultura, deportes y recreación 

5. Abastecimiento y Comercialización de Productos y Servicios 

6. Programas Sociales, defensa y promoción de derechos 

7. Seguridad Ciudadana 

8. Promoción del Desarrollo Económico Local 

9. Promover convenios internacionales para la implementación de Programas de 

erradicación del consumo ilegal de drogas 
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10. Coordinar con los diversos niveles del Gobierno Nacional, Regional, y Sectorial, la 

correcta aplicación de los instrumentos de planeamiento y de Gestión ambiental. 

11. Establecer, conservar y administrar los parques zonales, parques Zoológicos, 

jardines botánicos, bosques naturales, en forma directa o a través de concesiones. 

12. Llevar los registros civiles en mérito al convenio suscrito con el RENIEC, 

conforme a ley 

13. Demás servicios públicos establecidos por Ley. 

 

 

 

RELACIONES JERARQUICA DE UNIDADES ORGÁNICAS 

 

El Concejo es el máximo órgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital de 

Huanchaco y sus funciones son normativas y fiscalizadoras. 

La Alcaldía es el órgano ejecutivo del Gobierno Local. El Alcalde es el 

representante legal de la Municipalidad y su máxima autoridad administrativa. 

Los órganos de coordinación aseguran una permanente comunicación entre la 

población y las autoridades municipales. 

La Administración Municipal adopta una estructura gerencial y está integrada por 

los funcionarios y servidores públicos, empleados y obreros, que prestan servicios 

para la Municipalidad Distrital de Huanchaco. 

La Gerencia Municipal está bajo la dirección y responsabilidad del Gerente 

Municipal, funcionario de confianza a tiempo completo  y dedicación exclusiva y 

es designado por el Alcalde. 

 

 

 

TITULO PRIMERO 
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 

HUANCHACO 

 

 

 

CAPITULO  I 

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA  

 

 

1.  ORGANOS DE GOBIERNO 

1.1.  Concejo Municipal 

1.2.  Alcaldía 

 

2.  ORGANOS DE COORDINACION, CONSULTIVOS Y 

PARTICIPACION 

2.1.  Junta de Delegados Vecinales 

2.2.  Comité Distrital de Defensa Civil 

2.3.  Comité de Administración Programa Vaso de Leche 

2.4.  Consejo de Coordinación Local Distrital - CCLD 

2.5.  Comité Distrital de Seguridad Ciudadana 

2.6.  Consejo de la Juventud 

 

3.  ORGANO DE ALTA DIRECCION 

3.1.  Gerencia Municipal. 

 

 

 

 

4.  ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES 

4.1.  Oficina de Procuraduría  Pública Municipal. 



66 

 

5.  ORGANOS DE ASESORAMIENTO 

5.1.  Gerencia de Asesoría Legal 

5.2.  Gerencia de Planificación, Presupuesto y Sistemas 

          5.2.1. Unidad de Planificación y Presupuesto. 

          5.2.2. Unidad de Cooperación Técnica Internacional. 

          5.2.3. Unidad de Sistemas y Estadísticas. 

5.3.  Oficina de Programación de Inversiones - OPI 

 

6.  ORGANOS DE APOYO 

6.1.  Secretaria General. 

          6.1.1. Unidad de Trámite Documentario y Archivo Central. 

          6.1.2. Unidad de Imagen Institucional. 

          6.1.3. Módulo de Orientación al Usuario. 

6.2.  Gerencia de Administración y Finanzas 

          6.2.1. Unidad de Contabilidad. 

          6.2.2. Unidad de Logística. 

          6.2.3. Unidad de Recursos Humanos. 

          6.2.4. Unidad de Tesorería. 

6.3.  Gerencia de Administración Tributaria 

           6.3.1. Unidad de Recaudación y Control Tributario. 

          6.3.2. Unidad de Fiscalización Tributaria. 

          6.3.3. Unidad de Ejecutoria Coactiva. 

          6.3.4. Unidad de Licencias de Funcionamiento. 

 

7.  ORGANOS DE LINEA 

         7.1.  Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural 

         7.1.1. Departamento de Estudios y Obras Públicas 

         7.1.2. Departamento de Obras Privadas y Habilitación Urbana 

         7.1.3. Departamento de Desarrollo urbano y catastro 

         7.1.4. Departamento de Formulación Técnica 
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         7.1.5. Departamento de Transporte y Ordenamiento Vial 

      7.2.  Gerencia de Desarrollo Económico Local 

         7.2.1. Departamento de Promoción y Desarrollo Empresarial 

         7.2.2. Departamento de Salud y Gestión Ambiental 

         7.2.3. Departamento de Promoción y Desarrollo Turístico 

         7.2.4. Departamento de Cementerio y Mercado 

 7.3.  Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policía Municipal 

 7.4.  Gerencia de Desarrollo Social 

         7.4.1. Departamento de Limpieza Pública, Parques y Jardines 

         7.4.2. Departamento de Educación, Cultura, Deporte y Recreación  

         7.4.3. Departamento de DEMUNA y OMAPED 

          7.4.4. Departamento de Unidad Local de Focalización y Programas Sociales 

         7.4.5. Departamento de Desarrollo Local y Participación Vecinal 

         7.4.6. Programa vaso de Leche 

         7.4.7. Departamento de Registro Civil 

         7.4.8. Departamento de Defensa Civil 

 

 

TITULO SEGUNDO 

 

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO 

 

 

CAPITULO  I 

 

DE LA ALCALDIA 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO :ALCALDE 

B. CODIGO : 30111110 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO : 

001.   DEL  ALCALDE  DISTRITAL 

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los 

vecinos 

2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal 

3. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad 

4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos 

5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicación 

6. Dictar decretos y resoluciones de alcaldía, con sujeción a las leyes y 

ordenanzas 

7. Dirigir la formulación y someter a aprobación del concejo el plan integral de 

desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad 

civil 

8. Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo municipal 

9. Someter a aprobación del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro 

de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la 

República, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y 

financiado 

10. Aprobar el presupuesto municipal en el caso de que el Concejo Municipal 

no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley. 

11. Someter a aprobación del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre 

del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la 

memoria del ejercicio económico fenecido 

12. Proponer al Concejo Municipal la creación, modificación, supresión o 

exoneración de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo 

del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creación de los impuestos 

que considere necesarios 

13. Someter al Concejo Municipal la aprobación del sistema de gestión 

ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestión 

ambiental nacional y regional 
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14. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del 

Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean 

necesarios para el gobierno y la administración municipal 

15. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la 

recaudación de los ingresos municipales y/o autorizar los egresos de conformidad 

con la ley y el presupuesto aprobado 

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del 

Código Civil 

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este a los demás 

funcionarios de confianza 

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demás servidores 

de la Municipalidad 

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del 

serenazgo y la Policía Nacional 

20. Delegar sus atribuciones políticas en un regidor hábil y las administrativas 

en el Gerente Municipal 

21. Proponer al Concejo Municipal la realización de auditorias, exámenes 

especiales y otros actos de control 

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los 

informes de auditoría interna 

23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus 

funciones 

24. Proponer la creación de empresas municipales bajo cualquier modalidad 

legalmente permitida, sugerir la participación accionaría, y recomendar la 

concesión de obras de infraestructura y servicios públicos municipales 

25. Otorgar los títulos de propiedad emitidos en el ámbito de su jurisdicción y 

competencia 

26. Supervisar la recaudación municipal, el buen funcionamiento y los 

resultados económicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y 
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servicios públicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegación al sector 

privado 

27. Presidir las Comisiones Distritales de Formalización de la Propiedad 

Informal o designar a su representante en aquellos lugares en que se implementen 

28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de 

carrera 

29. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, 

conforme a ley 

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdicción 

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecución de obras y 

prestación de servicios comunes. 

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, 

de ser el caso, tramitados ante el Concejo Municipal 

33. Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia 

de acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA de la 

Municipalidad 

34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertación y participación 

vecinal 

35. Las demás que le corresponde de acuerdo a ley 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS : 

 

Autoridad: Tiene Autoridad jerárquica administrativa, sobre el Gerente Municipal, 

Secretaria General, Jefes de los órganos de apoyo, asesoramiento, línea. Así como 

sobre el personal que labora en la Alcaldía 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión, mediante informes al Concejo 

Municipal, Instituciones y Organismos públicos y población organizada, de acuerdo 

a lo establecido por ley. 
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Coordinación: En su condición de máxima autoridad administrativa de la 

Municipalidad, mantiene coordinación con las autoridades políticas, militares, 

religiosas, funcionarios del sector público y privado, y representantes de las 

organizaciones civiles; sobre asuntos municipales; y en su interno con los 

funcionarios, y demás personal de la Municipalidad. 

 

E. REQUISITOS : 

 

 Ser ciudadano en ejercicio y tener Documento Nacional de identidad 

 Tener domicilio en el Distrito, cuando menos 02 años consecutivos. 

 Ser elegido y proclamado por el Jurado Nacional de Elecciones. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  III 

B. CODIGO: 30111160 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO : 

002.   DE LA SECRETARIA  III 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades 

Administrativas de la Alcaldía. 

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de 

carácter Administrativo.  

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Alcalde. 

4. Brinda orientación al público usuario. 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones. 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Alcaldía. 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la 

Alcaldía. 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo. 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia. 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia. 
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11. Otras funciones que le asigne el Alcalde. 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de Secretariado en 

institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER  II 

B. CODIGO: 30111160 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO : 

003.   DEL CHOFER  II 

1. Conduce el vehículo u otra unidad móvil asignada para efectuar el 

transporte del Alcalde y/o personas o carga de acuerdo a previa autorización. 

2. Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de 

personas de acuerdo a indicaciones autorizadas. 

3. Tiene actualizado toda la documentación correspondiente a su persona 

(licencia de conducir) y al vehículo asignado. 

4. Efectúa el mantenimiento y cuidado del vehículo a su cargo. 

5. Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones. 

6. Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su 

vehículo asignado. 

7. Revisa su vehículo antes y después de cada viaje realizado. 

8. Otras funciones que se le sean asignadas por el Alcalde.  

 

D. REQUISITOS 

 Licencia de conducir A - 1 

 Estudios mínimos de instrucción secundaria. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares. 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:CONSERJE  II 

B. CODIGO: 30111160 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO : 

004.   DEL CONSERJE  II 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Alcaldía. 

2. Recepciona, registra y distribuye la documentación que ingresa a la Alcaldía. 

3. Mantiene actualizado el tramite documentario en la Alcaldía 

4. Vela por el cuidado y mantenimiento de la documentación que ingresa a la 

Alcaldía. 

5. Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones 

6. Brinda asesoramiento al público usuario de acuerdo a su competencia y 

especialidad 

7. Prepara los requerimientos de materiales y bienes para el normal funcionamiento de 

sus actividades. 

8. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos de la Oficina. 

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato. 

 

D. REQUISITOS 

 Secundaria incompleta 

 

 

 

TITULO  TERCERO 

 

DEL ORGANO DE ALTA DIRECCION 

 

 

 

CAPITULO  I 
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DE LA GERENCIA MUNICIPAL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:GERENTE MUNICIPAL 

B. CODIGO: 30112120 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

005.   DEL GERENTE MUNICIPAL 

1. Planifica, organiza, dirige, controla y evalúa la gestión administrativa, 

económica y financiera de la Municipalidad tanto para el buen funcionamiento 

institucional como para la óptima prestación de los servicios municipales 

2. Coordina, supervisa y evalúa las acciones y actividades de las unidades 

orgánicas bajo su dependencia 

3. Asesora a la Alcaldía en temas relacionados a la administración y gestión 

Municipal 

4. Formula y propone al Alcalde disposiciones normativas y administrativas 

para optimizar el funcionamiento de la Municipalidad 

5. Revisa, propone y eleva al Alcalde normas propuestas por las diferentes 

unidades de la institución 

6. Supervisa la formulación del Presupuesto Institucional y sus modificatorias 

y presentarlos al Alcalde en coordinación con la Gerencia de Planificación, 

Presupuesto y Sistemas para los fines que la ley establece 

7. Supervisa la formulación de los estados financieros y presupuestarios y la 

memoria del ejercicio económico fenecido, presentándolo oportunamente al 

Alcalde en coordinación con las unidades competentes 

8. Supervisa la formulación de los instrumentos de Gestión Institucional ROF, 

CAP, MOF, TUPA en coordinación con la Gerencia de Planificación, Presupuesto 

y Sistemas, y propone al Alcalde para su aprobación 

9. Supervisa la formulación, ejecución y cumplimiento del Plan Operativo 

Institucional - POI 
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10. Supervisa y evaluar el desempeño de las funciones de las unidades 

orgánicas dependientes de la Gerencia Municipal. 

11. Supervisa las acciones de control, permanencia y rotación de personal en 

coordinación con la Unidad de Recursos Humanos 

12. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con los 

procesos de cooperación técnica internacional y nacional 

13. Elabora y propone políticas institucionales de cooperación técnica 

internacional orientadas al uso de proyectos en el marco del Programa de la 

Cooperación, entendiéndose dentro de éste el asesoramiento, capacitación, servicio 

de voluntarios, expertos, donaciones y fondos de contravalor, a favor de la 

Municipalidad Distrital 

14. Supervisa la evaluación, el control y monitoreo del uso y destino de los 

recursos por donaciones y otros de naturaleza similar otorgadas a favor de la 

Municipalidad Distrital 

15. Propone a la Alcaldía la suscripción, prórroga y modificación de convenios 

de cooperación, relacionados con la Municipalidad 

16. Supervisa la gestión de Cooperación Técnica y Financiera, nacional e 

internacional para la implementación de proyectos de interés municipal 

17. Supervisa y controla la ejecución y cumplimiento de los convenios 

establecidos entre la municipalidad y entidades nacionales e internacionales 

18. Cumple y hacer cumplir, por delegación del Alcalde, los acuerdos del 

Concejo Municipal 

19. Cumple y hace cumplir, directamente o por delegación del Alcalde las 

recomendaciones del Órgano de Control 

20. Lidera Equipos de Trabajo multidisciplinarios e integrar y presidir 

comisiones de trabajo 

21. Canaliza reclamos y consultas de acción inmediata provenientes de los 

vecinos, disponiendo la intervención de las unidades orgánicas competentes, hasta 

lograr la atención solicitada 

22. Cumple y hacer cumplir las funciones que sean delegadas por el Alcalde 
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23. Las demás que le asigne el Alcalde. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene Autoridad jerárquica administrativa, sobre los Jefes: de las 

Gerencias de Asesoría Legal, Planificación, Presupuesto y Sistemas, Oficina de 

Programación de Inversiones - OPI, Secretaria General, Gerencias de 

Administración y Finanzas, Administración Tributaria, Desarrollo Urbano y Rural, 

Desarrollo Económico Local, Seguridad Ciudadana y Policía Municipal, y 

Desarrollo Social. Así como sobre el personal que labora en la Gerencia Municipal 

 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión, mediante informes al Alcalde y por su 

intermedio ante el Concejo Municipal y Organismos, que autorice su superior 

inmediato o por corresponder a las atribuciones propias del cargo. 

 

Coordinación: Coordina con los Funcionarios, Directivos y Jefes de las diferentes 

unidades orgánicas de la Municipalidad y externamente con las autoridades o 

funcionarios de las Instituciones o empresas, en ambos casos materia municipal de 

interés público. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario, Licenciado en Administración, Economista, 

Contador Público, Ingeniero o Profesión Universitaria afín al cargo y hábil. 

 Experiencia mínima 3 años en conducción de programas de servicios municipales 

y/o proyectos de desarrollo comunal. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  II 

B. CODIGO: 30112160 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 
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006.   DE LA SECRETARIA  II 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Gerente Municipal 

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carácter 

Administrativo 

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente Municipal 

4. Brinda orientación al público usuario 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones; 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

11. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de 

Secretariado en institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

 

TITULO  CUARTO 

 

DEL ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES 

 

CAPITULO  I 

 

DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PÚBLICA MUNICIPAL 
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR   DE   SISTEMA 

    ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30113240 

 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

007.   DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

 

1. Ejercita en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean 

necesarios en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad. 

2. Inicia e impulsa los procesos judiciales que disponga el Alcalde, el Concejo 

Municipal o el Órgano de Control Institucional. 

3. Delega la representación de la entidad, cuando fuese necesario, en los 

abogados autorizados y asignados a la Procuraduría. 

4. Planifica, aprueba, dirige, coordina, supervisa y evalúa las acciones de la 

Procuraduría de la municipalidad. 

5. Establece políticas y procedimientos de control que aseguren el 

funcionamiento eficiente de la Procuraduría de la Municipalidad. 

6. Solicita información, antecedentes, documentación y el apoyo necesario de 

cualquier de las Oficinas de la municipalidad y de cualquier Entidad Pública, para 

el ejercicio de sus funciones. 

7. Sostiene reuniones de coordinación en forma periódica con los funcionarios 

municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias preventivas que 

signifiquen una reducción en la generación de nuevos procesos o denuncias. 

8. Informa mensualmente al Alcalde sobre los procesos judiciales en trámite, o 

que hayan sido archivados o concluidos, reportando en este último caso, los 

resultados obtenidos. 

9. Comunica en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los Órganos 

Administrativos correspondientes, las sentencias consentidas y/o ejecutoriadas 
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desfavorables a la municipalidad, para la previsión presupuestal o la adopción de 

las acciones y medidas que correspondan. 

10. Formula anualmente su memoria de gestión 

11. Participa en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado, cuando 

sea convocado. 

12. Remite al Consejo de Defensa Judicial del Estado su Memoria Anual de 

Gestión, hasta antes del 31 de marzo del año siguiente de fenecido el ejercicio. 

13. Solicita al Consejo de Defensa Judicial del Estado, apoyo técnico 

profesional y la capacitación que sea necesaria para el ejercicio de su función. 

14. Las demás funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le 

corresponda. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene Autoridad jerárquica administrativa sobre el personal que labora 

en la Oficina. 

Responsabilidad:  Da cuenta de su gestión, al Alcalde. 

Coordinación: Coordina con funcionarios y directivos de la Municipalidad, 

asuntos jurídicos establecidos en la ley. 

 

 

E.  REQUISITOS 

 Contar con Título Profesional de Abogado, así como Colegiatura y Habilitación en 

el Colegio Profesional respectivo. 

 

 Experiencia comprobable no menor de tres (03) años en el ejercicio de actividades 

relacionadas con la defensa municipal. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 
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B. CODIGO: 30113250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

008.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

1. Presta asesoramiento especializado a la Oficina en asuntos de su 

competencia. 

2. Participa en la formulación y evaluación de planes de trabajo de la Oficina 

3. Programa las actividades jurídicas en la Oficina de Procuraduría Publica 

Municipal 

4. Elabora los Pliegos de Observaciones para su trámite correspondiente 

5. Coordina la ejecución de actividades complejas que tiene programadas la 

Oficina de Procuraduría Publica Municipal 

6. Elabora informes técnicos de cierta complejidad, de acuerdo a instrucciones 

de su jefe inmediato 

7. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad al público en general y a 

las diferentes oficinas de la Municipalidad 

8. Participa en reuniones de trabajo en representación de la Oficina, de acuerdo 

a instrucciones impartidas por el jefe inmediato 

9. Propone mecanismos de trabajo a fin de optimizar la gestión de la Oficina 

10. Coordina con instituciones y entidades públicas y privadas de la región, 

sobre asuntos de competencia de la Oficina 

11. Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I. 

D. REQUISITOS 

 Contar con Título Profesional de Abogado, así como Colegiatura y Habilitación en 

el Colegio Profesional respectivo. 

 Experiencia comprobable no menor de cinco (02) años en el ejercicio de 

actividades relacionadas con la defensa municipal. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA  II 

B. CODIGO: 30113260 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

009.   DE LA SECRETARIA  II 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Director de Sistema Administrativo I 

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carácter 

Administrativo 

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo I 

4. Brinda orientación al público usuario 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones. 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Oficina de Procuraduría Publica 

Municipal 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Oficina de 

Procuraduría Publica Municipal 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

11. Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I 

 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de 

Secretariado en institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

 

 

TITULO  QUINTO 

 

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO 
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CAPITULO  I 

 

DE LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR   DE   SISTEMA 

    ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30113240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

010.   DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

1. Dirige, coordina y ejecuta acciones de asesoramiento técnico legal a los 

diferentes órganos de la entidad; emitiendo opinión legal especializada en términos 

concluyentes. 

2. Emite opinión especializada, sobre materias jurídicas cuando le sea 

requerida por los diferentes órganos de la Municipalidad. 

3. Emite opinión en los procedimientos administrativos puestos a su 

consideración. 

4. Absuelve las consultas de carácter legal y administrativo que le formule el 

Concejo Municipal, Alcaldía, y demás Órganos de la Entidad. 

5. Supervisa a todo el personal que brinda asesoría legal en los distintos 

órganos de línea y de apoyo sobre los cuales tiene autoridad funcional. 

6. Revisa, propone, elabora y visa, según corresponda, los documentos que, de 

conformidad con sus respectivas funciones, formulan los órganos de la 

Municipalidad y que sean sometidos a su consideración. 

 

7. Proyecta o revisa Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones de 

acuerdo a las atribuciones conferidas. 

8. Lleva un registro de las normas legales municipales y de las relacionadas 

con la Municipalidad. 
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9. Visa Convenios y contratos que suscriba el Alcalde con entidades públicas o 

privadas. 

10. Propone proyectos de normas para el perfeccionamiento de la Legislación 

Municipal. 

11. Otras que le delegue el Gerente Municipal, o que le sean dadas por las 

normas sustantivas. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene Autoridad jerárquica administrativa sobre el personal que labora 

en la Gerencia. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión, al Gerente Municipal. 

Coordinación: Coordina con funcionarios y directivos de la Municipalidad, 

asuntos jurídicos establecidos en la ley. 

 

E.      REQUISITOS 

 Contar con Título Profesional de Abogado, así como Colegiatura y Habilitación en 

el Colegio Profesional respectivo. 

 Experiencia comprobable no menor de tres (03) años en el ejercicio de actividades 

jurídicas. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO  II 

B. CODIGO: 30113250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

011.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  II 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Gerencia. 

2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestión de la Gerencia. 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y 

especialidad. 
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4. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afín de optimizar la gestión 

administrativa de la Gerencia. 

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad 

6. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades 

7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

8. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Gerencia. 

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario en Administración de Empresas, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30113250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

 

012.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

             IDEM AL CARGO 011 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30113250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

013.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

             IDEM AL CARGO 011 

A. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30113260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

014.   DE LA SECRETARIA  I 
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1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Director de Sistema Administrativo I 

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carácter 

Administrativo 

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo I 

4. Brinda orientación al público usuario 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones; 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

11. Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de 

Secretariado en institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30113260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

015.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoyar en la coordinación y ejecución de las acciones y actividades 

Administrativas de la Gerencia 

2. Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de 

carácter  Administrativo 

3. Prepara y mantiene actualizado la documentación de la Gerencia 

4. Brinda orientación al público usuario 
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5. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la 

Gerencia 

6. Mantiene limpio y en buen estado los materiales asignados a la Gerencia. 

7. Elaborar y emitir informes de su competencia 

8. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Experiencia mínima 01 año 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares. 

 

CAPITULO  II 

 

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,  

PRESUPUESTO Y SISTEMAS 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR   DE   SISTEMA 

    ADMINISTRATIVO  I 

 

B. CODIGO: 30113240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

016.   DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

1. Dirige, programa, coordina, supervisa y evalúa los Sistemas de 

Planificación, Presupuesto, Programa de Sistemas, Cooperación Técnica y 

Financiera Internacional y el Sistema Estadístico de la Municipalidad. 

2. Desarrolla las fases de programación, formulación, ejecución, control y 

evaluación del Proceso Presupuestario en la Municipalidad, de conformidad con la 

Ley de Gestión Presupuestaria del Estado, normas complementarias, conexas y 
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directivas emitidas periódicamente por la Dirección Nacional de Presupuesto 

Público.  

3. Remite a la Dirección Nacional de Presupuesto Público, la Comisión de 

Economía del Congreso y la Contraloría General de la República el Presupuesto 

Participativo aprobado y la información presupuestaria adicional que las normas al 

respecto así lo determinen, y de acuerdo a instrucciones. 

4. Asesora a la alta dirección y demás dependencias de la Municipalidad en 

materia de planificación, presupuesto, racionalización, sistema informático y 

solicitudes de cooperación técnica y financiera internacional. 

5. Organiza, conduce y supervisa el Proceso de Planificación Estratégica de la 

Municipalidad en la temporalidad del mediano y largo plazo. 

6. Organiza, promueve, conduce y supervisa la actualización del Plan de 

Desarrollo Concertado Distrital y la elaboración del Presupuesto Participativo del 

Distrito, haciendo uso de mecanismos y estrategias que garanticen la participación 

de la Sociedad Civil. 

7. Formula, evalúa, supervisa el Presupuestario Institucional, de acuerdo a la 

normativa presupuestal, en coordinación con la Unidad de Contabilidad y demás 

dependencias de la Municipalidad. 

8. Supervisa la realización de estudios de costos administrativos y de los 

servicios municipales. 

9. Elabora la información presupuestal que forma parte de la información 

presupuestal a ser presentada a la Dirección Nacional de Contabilidad. 

10. Supervisa y evalúa el comportamiento de los ingresos y gastos del 

presupuesto, y proponer medidas correctivas de ser el caso.  

11. Verifica que las afectaciones presupuestarias de los compromisos realizados 

por las Unidades de Logística, Recursos Humanos, Contabilidad y Tesorería, 

guarden relación con los calendarios aprobados.  

12. Elabora la propuesta de Calendario de Compromisos Trimestral y sus 

modificatorias de acuerdo a los créditos presupuestarios considerados en el 
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Presupuesto Institucional, a la programación mensual de gastos y a la 

disponibilidad financiera mensual de las distintas fuentes de financiamiento.  

13. Evalúa, controla, monitorea el uso y destino de los recursos por Donaciones 

y Transferencias otorgados a la Municipalidad. 

14. Lidera y asesora la formulación de las políticas públicas a nivel local e 

institucional según las competencias propias de la Municipalidad. 

15. Administra el módulo de Presupuesto del Sistema Integrado de 

Administración Financiera – SIAF, en coordinación con las Unidades de 

Contabilidad, Tesorería, Recursos Humanos y usuarios del SIAF. 

16. Formula, implementa y evalúa el Plan Operativo Informático anual de 

acuerdo a las normas reglamentarias. 

17. Dirige, coordina, evalúa y ejecuta el desarrollo de las actividades 

estadísticas e informáticas, en coordinación con las demás unidades orgánicas de la 

Municipalidad. 

18. Conduce y supervisa la implementación del sistema informático e 

infraestructura tecnológica de la Municipalidad. 

19. Dirige, coordina, evalúa y ejecuta el desarrollo de proyectos relativos a los 

sistemas de información y sistematización de los procesos que se ejecutan en la 

Municipalidad. 

20. Implementa y administra la red  informática local de la Municipalidad. 

21. Administra el uso de Internet para la optimización de la gestión 

administrativa. 

 

 

22. Administra e implementa el Portal Electrónico de la Municipalidad de 

acuerdo a las normas reglamentarias. 

23. Conduce y asesora el proceso de racionalización administrativa de los 

diferentes órganos municipales y la elaboración de los instrumentos de gestión 

como son el Reglamento de Organización y Funciones (ROF), el Manual de 

Organización y Funciones (MOF.), el Manual de Procedimientos (MAPRO) y el 
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Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA.), en concordancia con la 

normatividad vigente. 

24. Elabora y consolida el Plan Operativo Institucional POI de la Municipalidad 

Distrital. 

25. Coordinar la elaboración del Programa Multianual de Inversión Pública 

como parte del Plan de Desarrollo Local Concertado. 

26. Participa y coordina en los procesos del Presupuesto Participativo como 

órgano de asesoramiento para la realización de los Talleres Participativos y 

elaboración del Programa de Inversiones de la Municipalidad. 

27. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa sobre el personal que labora 

en la Gerencia de Planificación,  Presupuesto y Sistemas. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente Municipal 

Coordinación: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con Autoridades, Funcionarios, 

Representantes de las organizaciones civiles, y del sector privado. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Universitario de Economista, Ingeniero, o Afín a la materia 

 Tener 03 años de experiencia como mínimo en el cargo. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  II 

B. CODIGO: 30113260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

017.   DE LA SECRETARIA  II 
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1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Director de Sistema Administrativo I 

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carácter 

Administrativo 

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo I 

4. Brinda orientación al público usuario 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia. 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

11. Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de 

Secretariado en institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,  

PRESUPUESTO Y SISTEMAS 

 

UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:PLANIFICADOR  II 
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B. CODIGO: 30113350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

018.   DEL PLANIFICADOR  II 

1. Planifica, programa, controla y evalúa las actividades de la Unidad 

2. Brinda asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades 

orgánicas de la Municipalidad en asuntos de su especialidad 

3. Elabora planes de desarrollo económico-financiero, que contemple el   

fortalecimiento del desarrollo Municipal 

4. Actualiza periódicamente los planes de largo, mediano y corto plazo que 

debe realizar la Municipalidad en el ámbito del Distrito; así como evaluar su 

ejecución 

5. Apoya en la elaboración del presupuesto institucional, en coordinación con 

otras unidades orgánicas 

6. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y 

desarrollo de la Unidad 

7. Apoya en la ejecución de la formulación del Presupuesto Participativo de la 

Municipalidad y la evaluación de su ejecución 

8. Realiza estudios integrales de diagnóstico y evaluación, relacionados con el 

desarrollo Distrital con la coordinación de  las Municipalidades Distritales y otros 

organismos públicos y no públicos 

9. Propone normas, coordinar, y supervisar los procesos de formulación, 

evaluación y control del Plan de desarrollo concertado local 

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa sobre el personal que labora 

en la Unidad de Planificación y Presupuesto 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Director del Sistema Administrativo 

I. 
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Coordinación: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con Autoridades, Funcionarios, 

Representantes de las organizaciones civiles, y del sector privado. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Universitario de Economista, Ingeniero, o Afín a la materia 

 Tener 01 años de experiencia como mínimo en el cargo. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ECONOMISTA  I 

B. CODIGO: 30113350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

019.   DEL ECONOMISTA  I 

1. Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la Unidad 

2. Apoya en la evaluación de las actividades que ejecuta la Unidad, de acuerdo 

a instrucciones. 

3. Brinda asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades 

orgánicas de la Municipalidad en asuntos de su especialidad 

4. Elabora planes de desarrollo económico-financiero, que contemple el   

fortalecimiento del desarrollo Municipal 

5. Apoya en la actualización de los planes de largo, mediano y corto plazo que 

debe realizar la Municipalidad en el ámbito del Distrito; así como evaluar su 

ejecución 

6. Apoya en la elaboración del presupuesto institucional, en coordinación con 

otras unidades orgánicas 

7. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y 

desarrollo de la Unidad 

8. Apoya en la ejecución de la formulación del Presupuesto Participativo de la 

Municipalidad y la evaluación de su ejecución 

9. Realiza estudios integrales de diagnóstico y evaluación, relacionados con el 

desarrollo Distrital. 
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10. Propone normas, coordinar, y supervisar los procesos de formulación, 

evaluación y control del Plan de desarrollo concertado local. 

11. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

12. Prepara informes técnicos de trabajo de cierta complejidad. 

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior 

 

D. REQUISITOS 

 Título Universitario de Economista. 

 Tener 01 años de experiencia como mínimo en el cargo. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN 

RACIONALIZACION  I 

B. CODIGO: 30113360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

020.   DEL TECNICO EN RACIONALIZACION  I 

1. Planifica y organiza actividades de programación, ejecución y evaluación 

del proceso de Racionalización de la Municipalidad 

2. Asesora a las Unidades Orgánicas de la Municipalidad, y absolver consultas 

de carácter integral, relativas al Sistema de Racionalización, emitiendo los informes 

técnicos correspondientes 

3. Dirige la formulación y aplicación de la normatividad técnico legal vigente 

en la Unidad 

4. Propone y Conduce estudios para propuestas de diseño y modelos 

organizacionales y de procedimiento para dinamizar la gestión institucional 

5. Integra y/o conduce comisiones sobre asuntos especializados de 

Racionalización en la Municipalidad 

6. Participa en la formulación y evaluación de los documentos de gestión 

institucional de la Municipalidad ( ROF, CAP, POI, MAPRO, TUPA, etc. ) 
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7. Participa en la formulación de políticas en materia de racionalización 

8. Elabora el Plan Operativo Institucional POI anual. 

9. Otras funciones que le asigne el Planificador II 

 

D. REQUISITOS 

 Título No Universitario de Administración, o Afín a la materia 

 Tener 01 años de experiencia como mínimo en el cargo. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,  

PRESUPUESTO Y SISTEMAS 

 

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       ESPECIALISTA EN DESARROLLO 

          ECONOMICO  II 

B. CODIGO: 30113350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

021.   DEL ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO  II 

1. Promueve proyectos, programas y acciones de gobierno municipal, de 

acuerdo a las orientaciones estratégicas contenidas en el Plan Estratégico 

Institucional, mediante la asignación de los recursos provenientes de las fuentes de 

Cooperación Nacional o Internacional. 

2. Implementa los mecanismos e instrumentos necesarios, que nos permitan 

identificar, formular e   implementar propuestas técnicas susceptibles de ser 

financiadas con recursos de la cooperación técnica nacional o internacional. 
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3. Coordina, planifica, organiza y acompaña a los diferentes órganos de la 

Municipalidad, para la  elaboración de propuestas técnicas que guarden coherencia 

con el Plan Estratégico Institucional. 

4. Utiliza Sistemas informáticos de su competencia, como herramientas de 

gestión municipal.  

5. Formula y elabora proyectos de directivas dentro del ámbito de su 

competencia.  

6.  Promueve e implementa directrices y lineamientos que permitan ordenar la 

gestión operativa de los proyectos aprobados, para garantizar su transparencia y 

eficiencia. 

7. Planifica, coordina y organiza acciones de seguimiento y evaluación al total 

de los proyectos financiados con los recursos de la Cooperación Internacional. 

8. Conduce la formulación, ejecución y supervisión del Plan Operativo 

Institucional de la dependencia a su cargo. 

9. Utiliza el correo electrónico institucional como herramienta de coordinación 

y gestión. 

10. Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene Autoridad jerárquica administrativa sobre el personal que labora 

en la Unidad. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión, al Director de Sistema Administrativo 

I. 

Coordinación: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con Autoridades, y Funcionarios. 

 

E.      REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario relacionado con la especialidad con conocimiento 

de software 
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 Experiencia mínima de 2 años en trabajos  similares. 

 Alternativa; Tener una combinación de formación y experiencia en el área 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ECONOMISTA  I 

B. CODIGO: 30113350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

022.   DEL ECONOMISTA  I 

1. Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la 

Unidad. 

2. Brinda asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades 

orgánicas de la Municipalidad en asuntos de su especialidad 

3. Elabora estudios socioeconómicos, para buscar el financiamiento externo 

para su ejecución. 

4. Apoya en la actualización de los estudios y proyectos de inversión, que 

serán presentados en los Entes cooperantes del exterior. 

5. Apoya en la elaboración del presupuesto institucional, en coordinación con 

otras unidades orgánicas 

6. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y 

desarrollo de la Unidad. 

7. Apoya en la ejecución de la formulación del Presupuesto Participativo de la 

Municipalidad y la evaluación de su ejecución 

8. Realiza estudios integrales de diagnóstico y evaluación, relacionados con el 

desarrollo Distrital. 

9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

10. Prepara informes técnicos de trabajo de cierta complejidad. 

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior 

 

D. REQUISITOS 

 Título Universitario de Economista. 
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 Tener 01 años de experiencia como mínimo en el cargo. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO ADMINISTRATIVO  

I 

B. CODIGO: 30113360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

023.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya en la coordinación y ejecución de las acciones y actividades 

Administrativas de la Unidad. 

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de 

carácter  Administrativo. 

3. Prepara y mantiene actualizado la documentación de la Unidad. 

4. Brinda orientación al público usuario de acuerdo a su competencia. 

5. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la 

Unidad. 

6. Mantiene limpio y en buen estado los materiales asignados a la Unidad. 

7. Elaborar y emitir informes de su competencia 

8. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Experiencia mínima 01 año 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares. 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,  

PRESUPUESTO Y SISTEMAS 
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UNIDAD DE SISTEMAS Y ESTADISTICA 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       INGENIERO DE SISTEMAS  II 

B. CODIGO: 30113350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

 

024.   DEL INGENIERO DE SISTEMAS  II 

1. Realiza los análisis para la automatización, simplificación de  los procesos 

Administrativos de la Municipalidad a través de sistemas informáticos. 

2. Diseña y define la Estructura de Base de Datos y sus respectivas relaciones 

entre archivos de las mismas, previa autorización del usuario y del Jefe del Órgano 

o Área  respectiva. 

3. Desarrolla los  lineamientos aplicativos encargados de acuerdo a la política 

de sistema  establecidos  e implementarlos. 

4. Controla y evalúa la eficiencia de los sistemas de información. 

5. Propone los flujos de datos o procesos que deberá contar los sistemas para la 

implicación de los trámites Administrativos que se realicen en la Institución. 

6. Elabora Proyectos de factibilidad para la implementación de sistemas. 

7. Realiza estudios en áreas de actividades susceptibles de mecanización. 

8. Formula normas y procedimientos  para la ejecución de programas de 

mecanización. 

9. Diagrama y codifica programas y elaborar manuales de operación y 

programación. 

10. Realiza estudios en áreas y actividades susceptibles de mecanización y 

aplicación de las tecnologías de información y comunicación. 

11. Formula los planes y proyectos de factibilidad para la ejecución de 

proyectos de inversión en tecnologías de información y comunicación. 
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12. Realiza otras funciones afines, que le asignen.  

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene Autoridad jerárquica administrativa sobre el personal que labora 

en la Unidad. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión, al Director de Sistema Administrativo 

I. 

Coordinación: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con Autoridades, y Funcionarios. 

 

E.      REQUISITOS 

 Título Profesional de Ingeniería de Sistemas y/o Especialista en  Programación,  

con conocimiento en Sistemas actualizados y Entorno de Windows 

 Experiencia en computación y programación de Sistemas, en labores de análisis de 

sistemas de información así como en  programación de sistemas. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN INFORMATICA  

I 

B. CODIGO: 30113360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

025.   DEL TECNICO EN INFORMATICA  I 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la 

Unidad, de acuerdo a su especialidad. 

2. Apoya en el análisis para la automatización, simplificación de  los procesos 

Administrativos de la Municipalidad a través de sistemas informáticos. 

3. Mantiene actualizado la base de datos informáticos de la Municipalidad. 

4. Propone ciertos  lineamientos aplicativos encargados de acuerdo a la 

política de sistema  establecidos  e implementarlos. 
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5. Apoya en el Control y evaluación de la eficiencia de los sistemas de 

información. 

6. Apoya en la elaboración de Proyectos de factibilidad para la 

implementación de sistemas. 

7. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados 

a la Unidad. 

8. Participa en reuniones e trabajo de acuerdo a indicaciones. 

9. Brinda asesoramiento y asistencia técnica de acuerdo a su especialidad. 

10. Realiza otras funciones afines, que le asignen su jefe inmediato superior.  

 

D.      REQUISITOS 

 Título Profesional no Universitario en Sistema e Informática. 

 Experiencia en computación y programación de Sistemas, en labores de similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN INFORMATICA  

I 

B. CODIGO: 30113360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

026.   DEL TECNICO EN INFORMATICA  I 

 IDEM AL CARGO 025 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN ESTADISTICA  I 

B. CODIGO: 30113360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

027.   DEL TECNICO EN ESTADISTICA  I 

1. Apoya en las diferentes actividades que programa la Unidad, de acuerdo a 

su competencia y especialidad. 
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2. Brinda asesoramiento a las Unidades Orgánicas de la Municipalidad, y 

absuelve consultas en asuntos de su competencia y especialidad. 

3. Emite informes técnicos correspondientes y de acuerdo a indicaciones. 

4. Propone la formulación y aplicación de la normatividad técnico legal 

vigente del sistema de estadística en la Municipalidad. 

5. Mantiene actualizado las estadísticas de los diferentes rubros que maneja la 

Municipalidad. 

6. Integra y/o conduce comisiones sobre asuntos especializados de estadísticas 

en la Municipalidad. 

7. Apoya en la elaboración del Plan de trabajo anual de la Unidad. 

8. Participa en la formulación y evaluación de los documentos de gestión 

institucional de la Municipalidad. 

9. Participa en la formulación de políticas en materia de estadísticas. 

10. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

11. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios superiores en estadísticas o profesión afín 

 Experiencia comprobable no menor de dos (02) años en el ejercicio de 

Actividades  similares. 

 

 

 

CAPITULO  III 

 

DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES - OPI 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR   DE   SISTEMA 

    ADMINISTRATIVO  I 
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B. CODIGO: 30113240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

028.   DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

1. Dirige, programa y coordina el desarrollo de la programación e inversiones 

en la Municipalidad 

2. Formula y evalúa la programación de inversiones de la Institución 

3. Programa, coordina y controla los proyectos de inversiones que programa la 

Municipalidad 

4. Conducir el proceso de programación, formulación y evaluación de los 

Proyectos de Inversión Pública en el marco de la Ley del Sistema Nacional de 

Inversión Pública 

5. Mantiene actualizado el banco de proyectos que maneja la Municipalidad 

6. Buscar y promover el financiamiento para obras de desarrollo en el Distrito 

7. Asesorar a las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, en asuntos 

y temas de su especialidad 

8. Prepara informes sobre el avance de sus actividades y metas programadas 

9. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene Autoridad jerárquica administrativa sobre el personal que labora 

en la Oficina. 

Responsabilidad:  Da cuenta de su gestión, al Gerente Municipal. 

 

Coordinación: Coordina con funcionarios y directivos de la Municipalidad, 

asuntos jurídicos establecidos en la ley. 

 

E.      REQUISITOS 

 Contar con Título Profesional de Economista, Ingeniero o profesión afín. 
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 Experiencia comprobable no menor de tres (03) años en el ejercicio de actividades 

relacionadas con la programación de Inversiones. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROGRAMACION 

    DE INVERSIONES  I 

 

B. CODIGO: 30113250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

029.   DEL ESPECIALISTA EN PROGRAMACION DE INVERSIONES  I 

1. Apoyar y Participar en la priorización y elaboración del Programa Anual de 

Inversiones de la Municipalidad 

2. Coordinar con los órganos competentes la asignación de las partidas presupuestales 

para la ejecución de las diversas obras programadas 

3. Participar en la elaboración y evaluación del Plan Operativo Institucional de la 

Oficina. 

4. Elaborar cuadros estadísticos sobre los proyectos y/u obras programadas y en 

ejecución para su remisión a las instancias pertinentes 

5. Participar en la conformación de grupos técnicos de trabajo especializado 

6. Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia 

7. Efectuar análisis de expedientes relacionados con la programación de inversiones 

8. Proponer normas para mejorar la gestión de la Oficina 

9. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones impartidas 

10. Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I. 

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO  II 

 

B. CODIGO: 30113260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

030.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  II 
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1. Apoya en la coordinación y ejecución de las acciones y actividades 

Administrativas de la Oficina. 

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de 

carácter  Administrativo. 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad, y de acuerdo a 

instrucciones. 

4. Brinda orientación al público usuario de acuerdo a su competencia. 

5. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la 

Oficina. 

6. Mantiene limpio y en buen estado los materiales asignados a la Oficina. 

7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

8. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Experiencia mínima 01 año 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares. 

 

 

 

 

 

 

TITULO  SEXTO 

 

DE LOS ORGANOS DE APOYO 

 

CAPITULO  I 
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DE LA SECRETARIA GENERAL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIO GENERAL 

B. CODIGO: 30114240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

031.   DEL SECRETARIO GENERAL 

 

1. Asiste y asesora al Concejo Municipal y al Alcalde en la gestión 

administrativa de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Cita, elabora la agenda, llevar las actas y suscribir conjuntamente con el 

Alcalde las actas de sesión de concejo, transcribiendo los acuerdos y dándole la 

forma legal correspondiente para su cumplimiento. 

3. Transcribe las ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales. 

4. Da fe de la autenticidad de los actos administrativos de la Municipalidad y 

otorgar copia certificada de los instrumentos. 

5. Atiende comunicaciones oficiales de acuerdo a disposiciones específicas de 

Alcaldía. 

6. Presenta el Plan Anual de Trabajo de la Secretaria General a la Gerencia 

Municipal. 

7. Planifica, organiza, dirige y coordina las actividades de Secretaría General, 

de conformidad con la política institucional y la normatividad vigente. 

8. Establece las normas y procedimientos técnico-administrativos para realizar 

las acciones de apoyo y asesoría al Concejo Municipal y la Alcaldía. 

9. Coordina, controla y evalúa el desarrollo de las unidades a su cargo. 

10. Emite opinión técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al área 

de su competencia. 

11. Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con su especialidad y 

competencia. 

12. Visa los proyectos de disposiciones legales y administrativas que genere la 

Municipalidad. 
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13. Controla y supervisa el seguimiento de trámite de la documentación 

registrada en las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad. 

14. Dirige la ejecución de actividades de apoyo administrativo y secretaria 

permanentemente a la Alcaldía y de todas las unidades orgánicas de la 

Municipalidad. 

15. Dirige, supervisar y evaluar la Administración documentaria y el Archivo 

Central de la Municipalidad. 

16. Dirige y supervisa la emisión de documentos informativos que contribuyan 

a difundir la política y gestión edil. 

17. Expide resoluciones de carácter administrativo y representa a la institución 

en sucesos sectoriales. 

18. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

19. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus 

actividades. 

20. Propone mecanismos de trabajo para optimizar la gestión interna; y 

21. Otras funciones que se le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Secretaría General. 

Responsabilidad:  Da cuenta de su gestión al Alcalde mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 
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 Título Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administración, o 

Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

032.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la Secretaria, y 

de acuerdo a su competencia. 

2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestión de la Secretaría 

General. 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y 

especialidad 

4. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afín de optimizar la gestión 

administrativa de la Secretaría General. 

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad 

6. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades 

7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

8. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Secretaría General  

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario en Administración de Empresas, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 
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DE LA SECRETARIA GENERAL 

 

UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA  ADMINISTRATIVO  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

033.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II 

1. Planifica y Administra los procesos relativos al sistema de trámite Documentario y 

de archivos de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente. 

2. Propone las políticas sobre tramitación documentaría y archivista a seguir en la 

Municipalidad. 

3. Formula y propone documentos de gestión relacionados al ámbito de su 

competencia. 

4. Administra el Archivo Central de la Municipalidad. 

5. Controla, conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades 

orgánicas correspondientes, el correcto desempeño del trámite documentario y 

archivo periféricos formalmente instalados en la Municipalidad. 

6. Propone la documentación sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General 

de la Nación. 

7. Orienta y capacita a las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad en lo 

relativo a la tramitación de documentos y expedientes, así como de archivos. 

8. Informa mensualmente a Secretaría General, sobre el desarrollo de los proyectos, 

programas y actividades a su cargo. 

9. Formula su Plan de trabajo anual. 

10.  Otras funciones que le encargue el Secretario General. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 
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Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Trámite Documentario y Archivo Central. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Secretario General mediante 

informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  III 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

034.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  III 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Unidad sobre 

el sistema de trámite Documentario y de archivos. 

2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestión del trámite 

documentario en la Municipalidad 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y 

especialidad 

4. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afín de optimizar la gestión 

administrativa de la Unidad 

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad 

6. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades 
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7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

8. Mantiene en buen estado y actualizado el archivo de la Municipalidad 

9. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a la 

Unidad. 

10. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Unidad 

11. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional no Universitario en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   AUXILIAR EN SISTEMA 

ADMINISTRATIVO  I 

 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

035.   DEL AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Unidad 

2. Recepciona, registra y distribuye la documentación que ingresa a la Municipalidad. 

3. Mantiene actualizado el tramite documentario en la Municipalidad 

4. Vela por el cuidado y mantenimiento de la documentación que ingresa a la 

Municipalidad 

5. Prepara los informes administrativos correspondientes a ser presentados a su jefe 

inmediato 

6. Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones 

7. Asiste a cursos de capacitación de su especialidad 

8. Brinda asesoramiento al público usuario de acuerdo a su competencia y 

especialidad 
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9. Prepara los requerimientos de materiales y bienes para el normal funcionamiento de 

sus actividades 

10. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato. 

 

D. REQUISITOS 

 Secundaria completa. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similare 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   AUXILIAR EN SISTEMA 

ADMINISTRATIVO  I 

 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

036.   DEL AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

             IDEM AL CARGO 035 

 

 

 

DE LA SECRETARIA GENERAL 

 

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA EN CIENCIAS DE 

LA 

   COMUNICACION  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 
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037.   DEL ESPECIALISTA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION  II 

1. Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con la 

Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. 

2. Elaborar el Plan de Trabajo de Imagen Institucional en función a estrategias 

y tácticas acordes con los objetivos estratégicos. 

3. Elaborar la Memoria Anual Municipal, en coordinación con  la Gerencia de 

Planificación, Presupuesto y Sistemas. 

4. Se encarga de proyectar una excelente Imagen de la Institución hacía la 

comuna, informando a cerca de las políticas de gestión municipal, acciones y 

servicios que se ofrecen. a través de boletines informativos, programas radiales, 

entrevistas con organismos e instituciones públicas o privadas, página Web, entre 

otros. 

5. Mantiene informada a la Alta Dirección sobre comentarios o publicaciones 

que involucren a la Municipalidad respecto a las funciones y servicios que presta. 

6. Preparar y convocar a conferencias, mediante notas de prensa, asegurando el 

éxito de las mismas con la presencia de los medios de comunicación. 

7. Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores y 

funcionarios a los actos oficiales. 

8. Organizar y conducir los actos oficiales y de protocolo haciendo uso de los 

recursos adecuados para su éxito. 

9. Publicar o gestionar la publicación de las normas y demás disposiciones 

aprobadas por la entidad, en coordinación con Secretaría General. 

10. Coordinar la actualización permanente de la información institucional en la 

página Web, panel informativo, boletines, publicaciones institucionales y otros 

medios. 

11. Planificar y dirigir actividades y acción de comunicación y/o relaciones 

públicas. 

12. Otras funciones que le encargue el Secretario General. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 
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Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Imagen Institucional. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Secretario General mediante 

informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:RELACIONISTA PÚBLICO  I 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

038.   DEL RELACIONISTA PÚBLICO  I 

1. Informa y difunde sobre las principales actividades de la institución a través de los 

diferentes medios de comunicación, de acuerdo a una autorización previa. 

2. Diseña, elabora y aplica materiales de información en los diferentes medios,  fin de 

mejorar las comunicaciones internas y externas. 

3. Promover el intercambio de información con otras Dependencias públicas y/o 

privadas. 

4. Desarrolla Programas de actividades Sociales, Culturales y Deportivas en la 

Entidad. 
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5. Recibe y atiende a Comisiones o Delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos 

relacionados a la misma. 

6. Interviene y prepara medios de comunicación, como ediciones radiofónicas, el 

periódico mural, boletín interno, etc. 

7. Mantiene informado sobre las actividades que realiza. 

8. Brinda orientación y asistencia técnica al público usuario. 

9. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones de su 

jefe inmediato. 

10. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo. 

11. Elabora y emitir informes de su competencia. 

12. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Periodista Colegiado o Relacionista Público Titulado 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en la materia 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:OPERADOR DE EQUIPO TECNICO  

I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

039.   DEL OPERADOR DE EQUIPO TECNICO  I 

 

1. Apoya en las diferentes actividades que programa la Unidad, de acuerdo a 

su capacidad y competencia. 

2. Maneja y manipula los equipos de filmación, fotográficos y otros. 

3. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos que le son asignados. 

4. Solicita los equipos apropiados para el cumplimiento de sus labores. 

5. Prepara información de acuerdo a instrucciones previas. 

6. Suele manejar equipos de filmación, fotográficos y otros. 
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7. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus 

actividades. 

8. Apoya en las diferentes actividades protocolares que realiza la Unidad. 

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato. 

 

D. REQUISITOS 

 Secundaria completa. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

DE LA SECRETARIA GENERAL 

 

MODULO DE ORIENTACION AL USUARIO 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

040.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II 

1. Orienta y asiste al usuario en los trámites que realizara en la Municipalidad. 

2. Recibe, coordina y tramita los reclamos presentados por los ciudadanos contra los 

órganos, organismos descentralizados y empresas de la Municipalidad Distrital de 

Huanchaco, así como en cualquier situación en la que el ciudadano estime que sus 

derechos han sido vulnerados por acción, omisión o deficiente actuación de los 

funcionarios o servidores públicos de la Corporación Municipal.  

3. Solicita información a los órganos, organismos descentralizados y empresas de la 

Municipalidad Distrital de Huanchaco, que considere necesaria para la solución del 

reclamo presentado. 

4. Propone medidas de solución para los reclamos presentados en los casos que fuera 

necesario, en coordinación con el área de la corporación involucrada en los mismos. 
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5. Propone las recomendaciones que deberá cursar a la Secretaria General a los 

órganos municipales, los organismos descentralizados y las empresas de la 

Municipalidad Distrital de Huanchaco, para la mejora en sus procesos de atención. 

6. Elabora los proyectos de informes a ser suscritos por la Secretaria General. 

7. Recibe y tramita las sugerencias que planteen los ciudadanos a fin de mejorar la 

calidad o atención de algún servicio público o administrativo. 

8. Participa en reuniones de trabajo. 

9. Las demás funciones que le asigne el Secretario General.  

 

 D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Secretario General mediante 

informes. 

 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ORIENTADOR  II 

B. CODIGO: 30114360 



117 

 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

041.   DEL TECNICO ORIENTADOR  II 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa el módulo de 

trabajo. 

2. Recepciona, registra y distribuye la documentación que ingresa al módulo de 

trabajo. 

3. Brinda orientación adecuada al público usuario en general. 

4. Mantiene actualizado la documentación del módulo de trabajo. 

5. Vela por el cuidado y mantenimiento de la documentación que ingresa al módulo 

de trabajo. 

6. Prepara los informes administrativos correspondientes a ser presentados a su jefe 

inmediato 

7. Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones. 

8. Asiste a cursos de capacitación de su especialidad. 

9. Prepara los requerimientos de materiales y bienes para el normal funcionamiento de 

sus actividades. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios no universitarios en Administración. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en la materia 

 

 

CAPITULO  II 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:DIRECTOR DE ADMINISTRACION  I 

B. CODIGO: 30114240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 
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042.   DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION  I 

1. Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de Logística, 

Contabilidad, Tesorería y Personal de la Municipalidad. 

 

2. Dirige, coordina, supervisa y evalúa la administración económica y 

financiera de la entidad, así como definir medidas correctivas (de ser necesarias). 

3. Dirige, coordina, supervisa y evalúa el desarrollo de los procesos de gestión 

técnicos, así como, los Sistemas de Información Integrados, de Logística, 

Contabilidad, Tesorería y Personal de la Municipalidad, para una efectiva y 

oportuna toma de decisiones. 

4. Garantiza el abastecimiento oportuno de los bienes y/o servicios con 

criterios cuantitativos – cualitativos, asegurando el funcionamiento institucional. 

5. Gestiona el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, así 

como la administración patrimonial de la institución. 

6. Administra los fondos y valores económico – financieros de la 

Municipalidad, canalizando adecuadamente los ingresos y efectuando los pagos 

correspondientes por los compromisos contraídos, de conformidad con las normas. 

7. Genera información financiera acerca de ingresos y egresos (costos y 

gastos); proyecciones financieras de inversiones, así como de los compromisos 

asumidos, a través de órdenes de compra, órdenes de servicio, valorizaciones, 

planillas y otros, y remitirla mensualmente a la Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto y a la Gerencia Municipal. 

8. Propone y sustentar ante la Gerencia Municipal, el Plan Anual de 

Adquisiciones en función a necesidades y requerimientos reales de la institución. 

9. Coordina el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular, 

maquinaria y equipos de la institución, a fin de asegurar la operatividad de los 

mismos. 

10. Asegura la elaboración de los estados financieros y sus respectivos análisis 

a nivel de ratios, para su presentación a los Órganos de Dirección y Gobierno. 
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11. Presenta a la Gerencia Municipal los estados financieros de la 

Municipalidad, para su aprobación. 

12. Dirige y garantiza el cumplimiento de las Normas de Austeridad y 

Racionalización en los gastos, aprobadas por la institución. 

13. Revisa la actualización del control patrimonial respecto de los activos fijos 

de la Municipalidad, dando la orden de realizar el inventario de los bienes muebles, 

así como, la incorporación físico-legal para la adjudicación de la propiedad de los 

bienes registrables en conformidad a los dispositivos legales. 

14. Suscribe la documentación que genere la compra y/o transferencia de 

propiedad de vehículos y maquinarias, ante la SUNARP. 

15. Autoriza las adquisiciones, el almacenamiento, la distribución y el control 

de los bienes y materiales requeridos por las diversas unidades de la institución, en 

función a su naturaleza. 

16. Coordina y remite información al Ministerio de Economía y Finanzas, 

Contraloría General de la República, Contaduría Pública de la Nación, 

CONSUCODE, y otros organismos que disponga la normatividad vigente. 

17. Planifica y efectúa el control de los bienes patrimoniales (activos) de la 

institución, velando por la actualización permanente (depreciación y reevaluación) 

y saneamiento físico legal. 

18. Mantiene actualizado el registro de los activos fijos y donaciones, 

efectuando periódicamente el inventario patrimonial correspondiente. 

19. Elabora, controla y mantiene actualizado bienes muebles de la 

municipalidad, registrando las altas, bajas y la transferencia de bienes en la 

institución, diseñando para ello una base de datos y desarrollando un sistema de 

información que garantice su registro oportuno y seguro y permita generar más 

información para tomar decisiones. 

20. Mantiene en custodia el archivo de los documentos fuente que sustenta el 

ingreso, baja y transferencia de los bienes patrimoniales. 
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21. Coordina en forma conjunta con la Unidad de Contabilidad, la conciliación 

de Inventarios de Activos Fijos y Cuentas de Orden de Bienes Patrimoniales, 

considerando lo físico con lo registrado en tarjetas y/o archivos magnéticos. 

22. Cumple con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos 

del Sector Público, en la parte que les corresponda. 

23. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Gerencia. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente Municipal 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título profesional de Contador Público, y tener colegiatura correspondiente o 

profesión a fin 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

043.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 
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1. Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la Gerencia, y de 

acuerdo a su competencia. 

2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestión de la Gerencia. 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y 

especialidad 

4. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afín de optimizar la gestión 

administrativa de la Gerencia. 

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad 

6. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades 

7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

8. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Gerencia  

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario en Administración de Empresas, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30114260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

044.   DE LA SECRETARIA  I 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades 

Administrativas de la Gerencia. 

2. Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de 

carácter Administrativo.  

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Administración  I. 

4. Brinda orientación al público usuario. 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones. 
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6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia. 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la 

Gerencia. 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo. 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia. 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia. 

11. Otras funciones que le asigne el Director de Administración  I. 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de Secretariado en 

institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

 

UNIDAD DE CONTABILIDAD 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:CONTADOR  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

 

 

 

045.   DEL CONTADOR  II 

1. Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades y/o acciones en la 

institución que garanticen el cumplimiento de las normas legales, procedimientos o 

directivas que emanen de la Dirección Nacional de Contabilidad. 

2. Realiza el control previo de las transacciones para el Registro 

Administrativo y Contable del Sistema Integrado de Administración Financiera 
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SIAF, en las fases de ingreso y gastos que le corresponda en el proceso de 

recaudación y pago respectivamente, según los procedimientos y normas aplicables 

para cada caso 

3. Efectúa en el módulo contable SIAF, el registro de todas las operaciones 

tanto de ingresos, gastos y complementarios utilizando la tabla de operaciones que 

aseguren el cumplimiento del paralelismo contable 

4. Elabora y presenta por medio de la Gerencia de Administración y Finanzas, 

los Estados Financieros y Presupuestales, con periodicidad Trimestral, para su 

presentación ante la Dirección Nacional de Contabilidad Pública de acuerdo a las 

normas vigentes 

5. Elabora y presenta por medio de la Alcaldía a la Dirección Nacional de 

Contabilidad Pública los Estados Financieros y Presupuestales anuales, de acuerdo 

a la normatividad vigente y dentro de los plazos establecidos, para la elaboración de 

la Cuenta General de la República 

6. Elabora el análisis de los saldos de las cuentas que conforman el Balance de 

Comprobación en forma oportuna y permanente, con el propósito de adoptar algún 

tipo de medidas correctivas o de garantizar la calidad de la información 

7. Procesa la información presupuestal de ingresos y gastos registrada en el 

SIAF, con la finalidad de obtener reportes presupuestales con periodicidad mensual 

de acceso en línea a las Unidades orgánicas que la requieran y que le permita a la 

Gerencia de Planificación, Presupuesto y Sistemas, efectuar la verificación y 

seguimiento de la ejecución, así como la evaluación presupuestaria 

8. Solicita a las demás unidades orgánicas, información necesaria para 

incorporar dentro de los Estados Financieros, tales como movimiento e inventario 

del activo fijo, movimiento e inventario de almacenes, provisión para 

compensación por tiempo de servicios, cálculo actuarial de pensionistas, 

contingencias judiciales, presupuesto inicial de apertura y presupuesto inicial 

modificado, y otras que fueran necesarias 
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9. Mantiene actualizado los libros principales y registros auxiliares contables 

utilizando el Sistema Integrado de Administración Financiera, de acuerdo a las 

normas legales vigentes. 

10. Efectúa las conciliaciones con otras entidades públicas por las trasferencias 

entregadas y/o recibidas así como, con los Organismos Públicos Descentralizados, 

en las que la institución tiene participación accionaria. 

11. Registra contablemente las transferencias de recursos provenientes del 

Tesoro Público con los diferentes conceptos y fuentes de financiamiento, de 

acuerdo a la normatividad vigente 

12. Garantiza la correcta aplicación de las Normas Técnicas de Control en lo 

que compete al Sistema Nacional de Contabilidad Pública, inherentes a su área, así 

como implementar las recomendaciones de las acciones de control. 

 

13. Propone la mejora de procesos y procedimientos, contribuyendo al 

mejoramiento continuo de los mismos de acorde a los cambios que incorporen los 

Órganos Rectores, implementados en directivas e incorporado en el Manual de 

Procedimientos. 

14. Otras funciones que le encargue el Director de Administración  I. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Director de Administración  I 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Contador Público y estar colegiado. 
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 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  

I 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

046.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  I 

 

1. Recepciona, revisar y consolida los Balances de Comprobación y estados 

financieros de la Municipalidad en sus niveles contables correspondientes; 

2. Formula y presenta los Estados Financieros y Presupuestarios a nivel 

distrital de acuerdo con las normas establecidas por la Contaduría Pública de la 

Nación; 

3. Efectúa inspecciones contables y orientar las actividades de Control 

Financiero y Presupuestal a nivel distrital; 

4. Efectúa la evaluación financiera aplicando los coeficientes y ratios 

financieros correspondientes; 

5. Emite informes sobre operaciones de la información contable de las 

diferentes unidades de la Municipalidad; 

6. Brinda asesoramiento en los aspectos de su competencia; 

7. Participa en la formulación del ante proyecto y proyecto de presupuesto de 

la Municipalidad; 

8. Informa sobre el avance de sus actividades; 

9. Otras funciones que le asigne el Contador II. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Contador Público y estar colegiado. 
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 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN CONTABILIDAD  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

047.   DEL TECNICO EN CONTABILIDAD  I 

1. Apoya en la ejecución y coordinación de las actividades relacionadas con el 

registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento 

documentario de la Unidad. 

2. Recoge información y apoyar en la formulación y/o modificación de normas y 

procedimientos técnicos del sistema contable. 

3.  Proporcionar información relativa al área de su competencia. 

4. Prepara informes técnicos de acuerdo a indicaciones. 

5. Brinda orientación al público en asuntos de su competencia. 

6. Velar por el buen cuidado y conservación de todos los bienes de la Oficina. 

7. Mantiene en adecuadas condiciones de conservación y limpieza la infraestructura 

física de la Unidad. 

8. Imprime/o reproduce la documentación que se le encomiende. 

9. Apoyar en la distribución de documentos a las diferentes Áreas de trabajo de la 

Municipalidad. 

10. Otras funciones que le asigne el Contador II. 

 

D. REQUISITOS 

 

 Estudios superiores en Contabilidad, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 
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DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

 

DE LA UNIDAD DE LOGISTICA 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA  ADMINISTRATIVO  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

048.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II 

1. Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades y acciones del Sistema 

de Abastecimiento de bienes y servicios, conforme a los lineamientos y en el 

cumplimiento de los dispositivos legales y normas vigentes. 

2. Presenta el Plan anual de Adquisiciones y Contrataciones de servicios 

PAAC, de la Municipalidad 

3. Ejecuta y evalúa las acciones y actividades de abastecimiento logístico, en 

función al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Servicios, con relación 

a los requerimientos con las diversas unidades involucradas. 

4. Propone a la Gerencia Municipal el Plan Operativo Anual y su Presupuesto, 

en función a los requerimientos de la institución. 

5. Gestiona, y ejecuta, según sea el caso, el Cuadro de Necesidades y 

Requerimientos, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Servicios y la 

adquisición de bienes y servicios que requiera la Municipalidad. 

6. Administra la logística institucional a través de la programación, 

adquisiciones, el almacenamiento temporal y custodia de los bienes, así como la 

distribución de los mismos. 

7. Determina y presta asistencia a los Comités Especiales de Adquisiciones de 

bienes y servicios, así como de los documentos normativos y políticas según el 

caso. 

8. Reporta información mensual a nivel de compromiso, de las órdenes de 

compra y de servicios, a la Gerencia Municipal. 
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9. Supervisa las acciones de tasación, valuación, actualización o ajuste del 

valor monetario de los activos fijos y de las existencias en almacén. 

10. Propone a la Gerencia Municipal. el mejoramiento de los procesos y 

procedimientos relacionados, a través de Directivas plasmadas en el Manual de 

Procedimientos, elaborado en coordinación con la Gerencia de Planificación, 

Presupuesto y Sistemas. 

11. Ejecuta y controla los contratos, velando por su cumplimiento de los plazos 

característicos de los bienes y servicios, periodos de ejecución, monto contratado, 

calcular las penalidades, si las hubiera 

12. Coordina y participa en el Comité de Bajas y Venta de Bienes 

Patrimoniales, considerando las solicitudes de baja y posterior venta, transferencia, 

incineración o destrucción, según el caso, de los bienes muebles. 

13. Autoriza la canalización de bienes por cualquier modalidad o concepto 

(traslado, préstamo, asignación, rotación, mantenimiento, etc.). 

14. Revisa las actividades y procedimientos de conciliación contable con las 

Unidades de Contabilidad y Tesorería para establecer conformidad con los registros 

documentarios de las cuentas del Activo Fijo. 

15. Evalúa y realiza un intercambio recíproco, respecto al cumplimiento de 

metas, normas de actuación y rendimientos, concertados con el trabajador. 

16. Otras funciones que le encargue el Director de Administración  I. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Logística. 

 

 

 

 



129 

 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Director de Administración  I 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Contador Público Colegiado, Licenciado en 

Administración de Empresas, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  IV 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

049.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  IV 

1. Apoya en la programación, organización y control de las acciones relacionadas con 

el sistema de abastecimiento que desarrolla la Unidad de Logística 

2. Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a instrucciones 

previas. 

4. Elabora el Plan de trabajo anual de la Unidad. 

5. Apoya en el análisis de expedientes relacionados con el sistema de abastecimiento  

de acuerdo a indicaciones técnicas. 

6. Recoge información y apoya en la formulación y/o modificación de normas  y 

procedimientos técnicos de logística. 

7. Proporciona información relativa a la Unidad de Logística, y de acuerdo a su 

competencia. 
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8. Propone normas administrativas tendientes a optimizar la gestión de la Unidad de 

Logística. 

9. Apoya en la elaboración del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAAC 

debidamente valorado de bienes y servicios. 

10. Informa a su jefe inmediato sobre el avance y resultados sobre el desarrollo de sus 

actividades; 

11. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

12. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

050.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya en la programación, organización y control de las acciones relacionadas con 

el mantenimiento técnico y los servicios generales que brinda la Municipalidad 

2. Actualiza la información del catálogo, a nivel de modelos, características, 

estándares, precios, condiciones, nuevas tecnologías, de los materiales y bienes en 

general 

3. Elabora las órdenes de compra y órdenes de servicio por la adquisición de bienes y 

servicios registrando en el SIAF la fase del compromiso, teniendo en cuenta el 

presupuesto originado y la disponibilidad del calendario de compromisos. 

4. Verifica la necesidad real de los bienes solicitados por las diferentes dependencias 

municipales. 

5. Apoya en la supervisión del adecuado abastecimiento de combustible, lubricantes y 
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carburantes a las unidades vehiculares y maquinaria de la Municipalidad.  

6. Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia 

7. Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.  

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año  

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

051.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1.  Apoya en la programación, y control de las actividades relacionadas con el 

control de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad 

2. Apoya en la formulación del Plan Anual de Adquisiciones debidamente valorado de 

bienes y servicios. 

3. Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados a la unidad 

4. Elabora el Plan de trabajo anual de la Unidad 

5. Elabora el registro e información sobre el margesí de bienes y controlar su 

existencia y conservación en concordancia con la normatividad respectiva. 

6. Mantiene actualizado el Margesí de Bienes la misma que comprende el registro de 

terrenos, edificaciones infraestructura pública, mobiliarios, bienes culturales, 

estudios y otros. 

7. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia. 

8. Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.  

9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

10. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato 
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D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

052.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Controla, supervisa y distribuye los materiales que se encuentran en Almacén. 

2. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales que se encuentran en el 

Almacén de la Municipalidad. 

3. Mantiene ordenado y actualizado los materiales que se encuentran el Almacén. 

4. Propone la elaboración de los inventarios físicos de los bienes en Almacén. 

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia. 

6. Prepara informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia. 

7. Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.  

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato 

 

D. REQUISITOS 

 

 Título Profesional No Universitario en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

053.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya en la elaboración y ejecución de las diferentes actividades que 

programe la Unidad. 

2. Apoya en la elaboración del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones 

PAAC debidamente valorado de bienes y servicios. 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a 

instrucciones previas 

4. Lleva archivo variado, libros de consulta, y otros documentos que sirvan 

de orientación administrativa 

5. Brinda asesoramiento técnico en asuntos de su competencia y especialidad. 

6. Brinda orientación al público usuario. 

7. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y 

avance de sus actividades. 

8. Vela por la conservación y mantenimiento de útiles, materiales y equipos 

de trabajo de la Unidad. 

9. Participa en reuniones de trabajo en representación de la Oficina de 

acuerdo a instrucciones 

10. Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior. 

D. REQUISITOS 

 Estudios superiores de Administración o estudios similares 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada de 01 año en labores 

administrativas similares 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

054.   DE LA SECRETARIA  I 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades 

Administrativas de la Gerencia. 
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2. Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de 

carácter Administrativo.  

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Especialista Administrativo II. 

4. Brinda orientación al público usuario. 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones. 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Unidad. 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la 

Unidad. 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo. 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia. 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia. 

11. Otras funciones que le asigne el Especialista Administrativo  II. 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de Secretariado en 

institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

055.   DEL CHOFER  I 

1. Conduce el vehículo u otra unidad móvil asignada para efectuar el transporte de 

personal o materiales de acuerdo a instrucciones 

2. Tiene actualizado toda la documentación correspondiente a su persona (licencia de 

conducir) y al vehículo asignado. 

3. Efectúa el mantenimiento y cuidado del vehículo a su cargo. 

4. Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones. 

5. Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su vehículo 

asignado. 
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6. Revisa su vehículo antes y después de cada viaje realizado. 

7. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior .  

 

D. REQUISITOS 

 Licencia de conducir A - 1 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares. 

 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

 

DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA  ADMINISTRATIVO  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

056.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II 

1. Planifica, conduce, y controla las actividades propias del sistema de 

personal en la Municipalidad 

2. Planifica las necesidades de personal, en función de la disponibilidad 

presupuestal y el cumplimiento de las metas, actividades y proyectos de la 

Municipalidad a través del Presupuesto Analítico del Personal y el Cuadro 

Nominativo de Personal, en coordinación con la Gerencia de Planificación, 

Presupuesto y Sistemas. 

3. Recluta y selecciona personal, de conformidad con las normas legales y 

reglamentarias vigentes que corresponden a cada proceso. 

4. Incorpora a los nuevos trabajadores a su respectiva área funcional y puesto 

de trabajo, mediante actividades de inducción que permitan su rápida adaptación a 

la vida laboral de la Municipalidad. 
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5. Mejora los niveles de competencia, destrezas y práctica de actitudes y 

valores del personal, a través de programas específicos de aprendizaje que 

garanticen el desarrollo de la carrera administrativa, el mejoramiento del 

desempeño laboral y la realización personal. 

6. Promueve al personal, mediante los correspondientes procesos de ascenso y 

progresión en la carrera administrativa. 

7. Evalúa periódicamente el desempeño del personal, con el propósito de 

adoptar acciones conducentes a su mejoramiento. 

8. Compensa al personal, mediante un adecuado manejo de los sistemas 

remunerativos y pensionarios. 

9. Protege al personal de lesiones por accidentes de trabajo y preservarlos de 

enfermedades físicas o emocionales, mediante programas preventivos de seguridad 

e higiene laboral. 

10. Favorece y desarrolla políticas y procedimientos que ofrezcan un trato justo 

y coherente al personal, coadyuvando al mantenimiento de buenas relaciones 

internas. 

11. Organiza y mantiene actualizado el registro de funcionarios y servidores, 

tanto activos como cesantes, así como el correspondiente escalafón. 

12. Favorece y desarrolla políticas y procedimientos que ofrezcan un trato justo 

y coherente al personal, contribuyendo al mantenimiento de la disciplina y las 

buenas relaciones internas 

13. Controla la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la 

Municipalidad. 

14. Otras funciones que le delegue el Director de Administración  I. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE  ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

057.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 
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1. Apoya al jefe de la Unidad en las diferentes actividades que programa la Unidad 

sobre el sistema de personal en la Municipalidad. 

2. Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestión del sistema de 

personal en la Municipalidad 

3. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y 

especialidad 

4. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afín de optimizar la gestión 

administrativa de la Unidad 

5. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad 

6. Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades 

7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

8. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Unidad 

9. Otras funciones que le encargue el jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario en Administración de Empresas, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  IV 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

058.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  IV 

1. Apoyar en la programación, y control de las actividades que programa y ejecuta la 

Unidad 

2. Organiza y mantiene actualizado el registro de funcionarios y servidores, tanto 

activos como cesantes, así como el correspondiente escalafón. 

3. Controla la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la Municipalidad. 

4. Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados a la Unidad 
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5. Apoya en la elaboración del Plan de trabajo anual de la Unidad 

6. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia. 

7. Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.  

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

9. Otras funciones que le encargue el jefe inmediato superior. 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

 

DE LA UNIDAD DE TESORERIA 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TESORERO  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

059.   DEL TESORERO  II 

1. Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades y acciones del Sistema 

de Tesorería de la institución, para la atención de los requerimientos de fondos, en 

cumplimiento con los dispositivos legales y normas vigentes. 

2. Mantiene el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la 

atención de las provisiones correspondientes, en relación a los ingresos y egresos. 

3. Evalúa las necesidades de financiamiento a corto plazo, administrando los 

fondos a su cargo que garantice las operaciones inmediatas de la institución. 

4. Planifica y ejecuta, de acuerdo a un cronograma, los pagos oportunos 

concernientes a remuneraciones y pensiones al personal, facturación a proveedores, 

así como adeudos a acreedores en general, registrando dichos egresos, los mismos 
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que serán considerados para la determinación y consolidación de los fondos y sus 

respectivos saldos, en coordinación con la Unidad de Contabilidad. 

5. Controla y evalúa las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad, 

procesando las transacciones debidamente sustentadas y autorizadas, cuidando la 

integridad de los cargos y abonos realizados en las diferentes cuentas, así como 

para la atención de gastos corrientes y gastos de inversión, en concordancia con la 

política establecida por la Gerencia Municipal. 

6. Gestiona y controla las transferencias del Tesoro Público de acuerdo a las 

leyes presupuestales, así como de los recursos recibidos por otros conceptos. 

7. Coordina con instituciones financieras la emisión de los instrumentos que 

permita a la institución contar con la liquidez necesaria y oportuna para solventar 

sus operaciones. 

8. Programa y ejecuta la colocación del excedente de fondos buscando los 

productos financieros que generen mayor rentabilidad y seguridad en el mercado. 

9. Custodia Cartas Fianza, Pólizas de Caución, Cheques de Gerencia y otros 

valores de propiedad de la institución que garanticen el fiel cumplimiento de 

contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad, 

velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovación 

oportuna. 

10. Gestiona las cartas fianzas, cartas de crédito y otros documentos 

comerciales, en función a los requerimientos de las unidades solicitantes. 

11. Garantiza disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepción, 

custodia en el local y traslado de los mismos a diversas instituciones bancarias. 

12. Coordina el desarrollo, la implementación, operación y mantenimiento del 

Sistema de Tesorería en función a las disposiciones y normas vigentes. 

13. Asegura el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control en lo que 

compete al Sistema de Tesorería y al control previo inherente a su cargo. 

14. Propone la mejora de procesos y procedimientos técnicos en la Unidad, 

contribuyendo al mejoramiento continuo de los mismos, implementados en 

Directivas. 
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15. Brinda asesoramiento al público y unidades orgánicas de la Municipalidad 

en asuntos de su especialidad 

16. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

17. Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus 

actividades 

18. Programa y realiza arqueos de fondos fijos para caja chica, cajas 

recaudadoras, especies valoradas y otros, informando a la Gerencia Municipal, las 

observaciones y recomendaciones necesarias. 

19. Controla y verifica la liquidación (arqueo) posterior con documentos fuente 

que sustenten las operaciones financieras y que hayan generado algún desembolso 

realizado por Caja Chica y/o Fondos Especiales. 

20. Realiza las amortizaciones de capital y/o intereses de los compromisos 

financieros de la entidad, en coordinación con la Gerencia Municipal. 

21. Otras funciones que le encargue el Director de Administración  I. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Tesorería. 

 

 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Administración y 

Finanzas, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E.  REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Contador Público y Colegiado. 
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 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 03 años en labores 

similares. 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE EN FINANZAS  I 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

060.   DEL ASISTENTE EN FINANZAS  I 

1. Apoya en la planificación, organización y control de las actividades y 

acciones del Sistema de Tesorería de la institución mantiene el nivel adecuado de 

disponibilidad de fondos que asegure la atención de las provisiones 

correspondientes, en relación a los ingresos y egresos. 

2. Formula los partes diarios de fondos en coordinación con las diversas 

unidades involucradas y remitirlos a la Gerencia Municipal. 

3. Efectúa conciliaciones periódicas del consolidado de la información 

financiera acerca de los ingresos y egresos; así como conciliaciones bancarias de las 

cuentas existentes de la institución. 

4. Elabora el Flujo de Caja Histórico – Flujo de Efectivo proyectado, en 

función de los posibles ingresos y egresos producto de las actividades de la 

institución. 

5. Expide constancias de Pagos y Certificados de Retenciones de Cuarta 

Categoría. 

6. Brinda asesoramiento al público y unidades orgánicas de la Municipalidad 

en asuntos de su especialidad 

7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones 

8. Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus 

actividades 

9. Otras funciones que le encargue el Tesorero II 

 

 

D. REQUISITOS 
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 Título Profesional no Universitario en Contabilidad, o estudios afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:CAJERO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

061.   DEL CAJERO  I 

1. Controla el manejo de los fondos generales en sus etapas de previsión, 

recaudación y distribución. 

2. Formula el fondo de Caja Chica y Controlar su ejecución, rindiendo cuenta 

documentada para su reembolso.  

3. Capta y centraliza los ingresos de fondos de la Municipalidad, por fuentes 

de financiamiento, llevando el registro por rubros y/o conceptos. 

4. Realiza los pagos de la planilla de haberes del personal de la Municipalidad, 

así como de las liquidaciones de los beneficios sociales. 

5. Prepara las conciliaciones de las Cuentas Bancarias de la Municipalidad.  

6. Administra y controla el movimiento de dinero y especies valoradas de la 

Municipalidad en coordinación con el Tesorero. 

7. Apoya en el control, registro y custodia y trámite de las fianzas, pólizas y 

seguros y otros valores.  

8. Mantiene el nivel de la disponibilidad de fondos que permita efectuar las 

provisiones correspondientes, en relación a la captación de ingresos. 

9. Otras funciones que le asigne el Tesorero II. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Contabilidad, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN FINANZAS  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

062.   DEL TECNICO EN FINANZAS  I 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades administrativas que 

programa la Unidad, y de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Recepciona, registra y distribuye la documentación que ingresa a la Unidad. 

3. Mantiene actualizado la documentación administrativa de la Unidad. 

4. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados 

a la Unidad. 

5. Prepara los informes administrativos de acuerdo a instrucciones. 

6. Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones. 

7. Asiste a cursos de capacitación de su especialidad. 

8. Brinda asesoramiento al público usuario de acuerdo a su competencia y 

especialidad. 

9. Prepara los requerimientos de materiales y bienes para el normal 

funcionamiento de la Unidad. 

10. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato. 

 

D. REQUISITOS 

 Secundaria completa, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

 

 

CAPITULO  III 
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DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:DIRECTOR  DE  SISTEMA  

   ADMINISTRATIVO  I 

 

B. CODIGO: 30114240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

063.   DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

1. Programa, dirige, ejecuta, controla y evalúa los procesos de registro, 

acotación, recaudación, fiscalización y recuperación de las rentas de la 

Municipalidad de conformidad con la normativa vigente. 

2. Determina la base imponible y acotación de los impuestos, tasas, derechos, 

contribuciones y otros ingresos sobre la base de las disposiciones legales 

pertinentes. 

3. Tiene actualizado los Padrones, Registros y cuentas corrientes de los 

contribuyentes. 

4. Analiza el comportamiento de los Ingresos de la Municipalidad y proponer 

medidas para mejorarlos. 

5. Establece los planes y programas del Sistema Tributario Municipal, en 

concordancia con las políticas y estrategias emanadas de la Alta Dirección de la 

Municipalidad. 

6. Organiza la inscripción de los contribuyentes y establecer un código único 

de contribuyente. 

7. Organiza y efectúa el control de cobranza ordinaria y coactiva, el control de 

las recaudaciones de las rentas municipales; el control de las Cuentas Corrientes de 

los contribuyentes y el control de la renta en especies valoradas de la 

Municipalidad. 

8. Propone proyectos de Ordenanzas Municipales tendientes  a crear, 

modificar o suprimir tributos locales. 



145 

 

9. Aplica sanciones previstas en el Código Tributario, Leyes y Ordenanzas y 

velar por su cumplimiento. 

10. Elabora el calendario Anual  de obligaciones tributarias e informar, orientar 

y asesorar a los contribuyentes en asuntos tributarios y jurídicos, atendiendo y 

absolviendo consultas que le formulen en el cumplimiento de sus obligaciones 

tributarias. 

11. Formula y actualiza el Texto Único de Procedimientos Administrativos en 

coordinación con la Gerencia de Planificación, Presupuesto y Sistemas. 

12. Detecta y sanciona  a los contribuyentes omisos y morosos en el pago de sus 

tributos municipales mediante la ejecución de programas de fiscalización tributaria. 

13. Organiza y efectúa acciones de cobranza ordinaria con arreglo al código 

tributario y leyes pertinentes. 

14. Gira y controla los pagos directos que ordenan las otras dependencias 

generadoras de ingresos, así como las Especies valoradas. 

15. Registra, programa y evalúa las cobranzas que efectúen los cobradores y 

realizar los arqueos periódicos, informando sus resultados a los órganos 

correspondientes. 

16. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Gerencia de Administración Tributaria. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente Municipal mediante 

informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

E. REQUISITOS 
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 Título Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administración, o 

Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30114260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

064.   DE LA SECRETARIA  I 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas de 

la Sub Gerencia. 

2. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo I. 

3. Brinda orientación al público usuario. 

4. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones. 

5. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia. 

6. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia. 

7. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo. 

8. Elabora y emite informes de su competencia. 

9. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia. 

10. Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I. 

 

 

 

 

 

 

D. REQUISITOS 
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 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de Secretariado en 

institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

 

UNIDAD DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA EN TRIBUTACION  

II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

065.   DEL ESPECIALISTA EN TRIBUTACION  II 

1. Programa, dirige y evalúa las actividades relacionadas con las rentas 

municipales en la Entidad municipal.  

2. Planea, organiza, coordina y controla el proceso de captación de los recursos 

financieros de la Municipalidad. 

3. Vela por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y 

demás dispositivos legales relacionados con las rentas municipales. 

4. Elabora y propone a la Gerencia su Plan Operativo de trabajo anual 

5. Apoya en la formulación del Presupuesto Anual de ingresos de la 

Municipalidad en coordinación con la Gerencia de Planificación, Presupuesto y 

Sistemas. 

6. Propone mecanismos de trabajo y directivas administrativas, tendientes a 

optimizar el servicio de la Unidad. 

7. Tiene al día los padrones y registros de los contribuyentes. 
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8. Propone proyectos de Ordenanzas Municipales tendientes a crear, modificar 

o suprimir tributos de acuerdo a Ley. 

9. Deposita al Banco de la Nación en la cuenta de ingresos propios lo 

recaudado en el día anterior, mediante la respectiva boleta de depósito. 

10. Brinda asesoramiento técnico especializado a las diferentes unidades 

orgánicas de la Municipalidad. 

11. Orienta y capacita al público usuario en asuntos y actividades de su 

competencia y especialidad. 

12. Informa sobre el avance y cumplimiento de sus actividades a la Gerencia de 

Administración Tributaria. 

13. Otras funciones que le encargue el Director de Sistema Administrativo I. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Recaudación y Control Tributario. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Director mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN RECAUDACION  I 

B. CODIGO: 30114360 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

066.   DEL TECNICO EN RECAUDACION  I 

1. Apoya y participar en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de 

acuerdo a su competencia y especialidad. 

2. Hace efectivo la recaudación que realizan los contribuyentes. 

3. Apoya con la elaboración de informes técnicos de acuerdo a indicaciones 

previas. 

4. Lleva actualizado las normas en el campo tributario, que maneja la Unidad 

y de competencia de la Municipalidad. 

5. Vela por el cuidado de los materiales y documentación de la Unidad. 

6. Elabora la liquidación diaria de los ingresos recaudados, llenando el formato 

de liquidación y recibos de ingresos. 

7. Deposita al Banco de la Nación en la cuenta de ingresos propios lo 

recaudado en el día anterior, mediante la respectiva boleta de depósito. 

8. Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestión de la Unidad. 

9. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las 

actividades asignadas. 

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN RECAUDACION  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

067.   DEL TECNICO EN RECAUDACION  I 

 IDEM AL CARGO 066 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR  EN  SISTEMA 

   ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

068.   DEL AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de 

acuerdo a su competencia y especialidad. 

2. Apoya con la elaboración de informes técnicos de acuerdo a indicaciones 

previas. 

3. Mantiene actualizado la documentación de la Unidad. 

4. Orienta al público usuario respecto a la tributación municipal. 

5. Vela por el cuidado de los materiales y documentación de la Unidad. 

6. Prepara informes técnicos financieros de acuerdo a indicaciones. 

7. Mantiene  informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las 

actividades asignadas. 

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios no universitarios en Administración, o Afín. 

 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

 

UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA EN 

FISCALIZACION 

   TRIBUTARIA  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

069.   DEL ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA  II 

1. Programa, dirige y evalúa las actividades relacionadas con la fiscalización 

tributaria en la Municipalidad.  

2. Vela por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y 

demás dispositivos legales relacionados con las rentas municipales. 

3. Elabora y propone a la Gerencia su Plan Operativo de trabajo anual. 

4. Coordina con otras instituciones respecto a los temas de su competencia, 

con la finalidad de mejorar la gestión fiscalizadora en el Distrito. 

5. Propone mecanismos de trabajo y directivas administrativas, tendientes a 

optimizar el servicio de la Unidad. 

6. Brinda asesoramiento técnico especializado a las diferentes unidades 

orgánicas de la Municipalidad. 

7. Monitorea las actividades de fiscalización tributaria que ejecute la 

Municipalidad en la Unidad. 

8. Programa cursos de capacitación a los usuarios y contribuyentes en asuntos 

de su competencia y especialidad. 

9. Informa sobre el avance y cumplimiento de sus actividades a la Gerencia de 

Administración Tributaria. 

10. Otras funciones que le encargue el Director de Sistema Administrativo I. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Fiscalización Tributaria. 
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Director de Sistema Administrativo I, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

070.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya y participar en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de 

acuerdo a su competencia y especialidad. 

2. Apoya con la elaboración de informes técnicos de acuerdo a indicaciones 

previas. 

3. Lleva actualizado las normas en el campo tributario, que se maneja en la 

Municipalidad. 

4. Vela por el cuidado de los materiales y documentación de la Unidad. 

5. Planea, organiza, coordina y fiscaliza los valores que se trasladan al Juzgado 

Coactivo para las cobranzas coactivas. 

6. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a 

indicaciones. 

7. Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestión de la Unidad. 
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8. Mantiene  informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las 

actividades asignadas. 

9. Participa en cursos de capacitación de acuerdo a indicaciones previas. 

10. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios superiores en Abogacía, Contabilidad, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

071.   DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, 

de acuerdo a su competencia y especialidad. 

2. Apoya con la elaboración de informes técnicos de acuerdo a indicaciones 

previas. 

3. Mantiene actualizado la documentación de la Unidad. 

4. Orienta al público usuario de acuerdo a su competencia. 

5. Vela por el cuidado de los materiales y documentación de la Unidad. 

6. Prepara informes técnicos financieros de acuerdo a indicaciones. 

7. Mantiene  informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de 

las actividades asignadas. 

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior. 
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D. REQUISITOS 

 Estudios no universitarios en Administración, o Afín. 

 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

 

UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:EJECUTOR COACTIVO  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

072.   DEL EJECUTOR COACTIVO  II 

1. Ejecutar todo acto de coerción para la ejecución de obras, suspensiones, 

paralizaciones, modificación o demolición de las mismas; así como para la clausura 

o cierre temporal o definitivo de establecimientos. 

2. Ejecutar las medidas cautelares que la administración disponga, a través de 

sus órganos instructores, dentro de la secuela de un procedimiento administrativo 

sancionador, conforme a ley y que sean coactivamente exigibles. 

3. Ejecutar los actos administrativos que contengan obligaciones exigibles 

coactivamente en materia de demolición de construcciones, construcción de cercos 

o similares, reparaciones urgentes en edificios, salas de espectáculos o locales 

públicos, clausura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios; 

adecuación a reglamentos de urbanización o similares. 

4. Proponer mecanismos administrativos y legales para optimizar la gestión de 

la Unidad. 

5. Preparar y presentar informes sobre el avance y el logro de metas 

programadas por su Unidad. 
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6. Coordinar con las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, para 

realizar sus actividades inherentes a su función. 

7. Otras funciones y atribuciones que le corresponda conforme a lo dispuesto 

por la Ley Nº 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva y sus 

modificatorias y ampliatorias. Así como aquellas que las establecen las ordenanzas 

municipales sobre la materia y las que le asigne el Director de Sistema 

Administrativo I. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Ejecutoria Coactiva. 

 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Director mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administración, o 

Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR COACTIVO  I 
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B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

073.   DEL AUXILIAR COACTIVO  I 

1. Realiza el seguimiento de los procedimientos que se encuentren en ejecución 

coactiva, realizando todos los actos que den impulso al mismo. 

2. Da cuenta al Ejecutor Coactivo de forma permanente, sobre el estado de los 

expedientes, de conformidad con la Ley Nº 26979, Ley de los Procedimientos y 

Ejecución. 

3. Proyecta resoluciones y analizar los procedimientos por mandato del ejecutor. 

4. Realiza diligencias de verificación y constatación de cumplimientos de mandato 

dando cuenta en su oportunidad al Ejecutor Coactivo. 

5. Realiza la ejecución coactiva de las obligaciones no tributarias por mandato 

expreso del Ejecutor. 

6. Mantiene informado sobre el avance de sus actividades. 

7. Otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Abogado o Licenciado en Administración, o 

Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

074.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de 

acuerdo a su competencia y especialidad. 
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2. Apoya con la elaboración de informes técnicos de acuerdo a indicaciones 

previas. 

3. Mantiene actualizado la documentación de la Unidad. 

4. Lleva actualizado las normas en el campo coactivo, que se maneja en la 

Municipalidad. 

5. Orienta al público usuario respecto a la tributación municipal. 

6. Vela por el cuidado de los materiales y documentación de la Unidad. 

7. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a 

indicaciones. 

8. Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestión de la Unidad. 

9. Mantiene  informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las 

actividades asignadas. 

10. Participa en cursos de capacitación de acuerdo a indicaciones previas. 

11. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios superiores en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

 

UNIDAD DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:    ESPECIALISTA 

ADMINISTRATIVO  II 

B. CODIGO: 30114350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

075.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II 

1. Promueve, dirige y administra las acciones relacionadas con el otorgamiento 

de las licencias de funcionamiento, autorizaciones municipales de apertura y 

funcionamiento de establecimientos industriales, comerciales y de servicios, de 

anuncios y propaganda, de espectáculos públicos no deportivos de acuerdo de 

acuerdo a la Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Nº 28976 

2. Instruye y asesora en los procedimientos sobre otorgamiento de 

Autorizaciones Municipales de Apertura y Funcionamiento de establecimientos 

comerciales, industriales y de servicios. 

3. Promueve la capacitación dirigida a los establecimientos industriales, 

comerciales y de servicios, que no cuenten con Autorización Municipal de Apertura 

y Funcionamiento. 

4. Verifica los procedimientos y requisitos normados para la licencia de 

apertura de funcionamiento. 

5. Inicia de oficio, o por disposición superior, procedimientos sancionadores 

en relación a los asuntos de su competencia. 

6. Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones 

necesarias en los procedimientos sancionadores a su cargo. 

7. Resuelve por delegación los asuntos que específicamente le sean 

encomendados, dando cuenta al superior jerárquico 

8. Proyecta Resoluciones Directorales en asuntos de su competencia. 

9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

10. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus 

actividades. 

11. Presenta su Plan de Trabajo anual a la Gerencia de Administración 

Tributaria. 
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12. Participa en la elaboración del Presupuesto Institucional de Apertura PIA. 

13. Proporciona información y orientación veraz y oportuna a los 

contribuyentes sobre sus obligaciones y procedimientos administrativos de su 

competencia.  

14. Planea, organiza y coordina temas de capacitación a los usuarios y 

contribuyentes de la Municipalidad 

15. Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia 

 

16. Absuelve las diferentes consultas del público usuario en temas y asuntos de 

su competencia. 

17. Promueve eventos de orientación tributaria a la población en general. 

18. Coordina con la Oficina Imagen Institucional, para preparar y distribuir 

boletines y comunicados referentes a la tributación municipal. 

19. Las demás funciones que le asigne el Director de Sistema Administraivo I.  

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Unidad de Licencia de Funcionamiento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Director de Sistema Administrativo I, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas, como también con los 

administrados. 

 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administración, o 

Afín. 



160 

 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

076.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de 

acuerdo a su competencia y especialidad. 

2. Apoya con la elaboración de informes técnicos de acuerdo a indicaciones 

previas. 

3. Mantiene actualizado los registros y/o padrones de autorizaciones de 

apertura de establecimiento y/o licencias de funcionamiento. 

4. Lleva actualizado las normas en el campo tributario, que se maneja en la 

Municipalidad. 

5. Orienta al público usuario respecto a la tributación municipal. 

6. Apoya en la capacitación a los contribuyentes en temas de tributación 

municipal. 

7. Vela por el cuidado de los materiales y documentación de la Unidad. 

8. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a 

indicaciones. 

9. Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestión de la Unidad. 

10. Mantiene  informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las 

actividades asignadas. 

11. Participa en cursos de capacitación de acuerdo a indicaciones previas. 

12. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

13. Otras funciones que le asigne el Especialista Administrativo II. 
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D. REQUISITOS 

 Estudios superiores en Abogacía, Contabilidad, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30114360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

077.   DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de 

acuerdo a su competencia y especialidad. 

2. Apoya con la elaboración de informes técnicos de acuerdo a indicaciones 

previas. 

3. Mantiene actualizado la documentación de la Unidad. 

4. Orienta al público usuario de acuerdo a su competencia. 

5. Vela por el cuidado de los materiales y documentación de la Unidad. 

6. Prepara informes técnicos financieros de acuerdo a indicaciones. 

7. Mantiene  informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las 

actividades asignadas. 

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios no universitarios en Administración, o Afín. 

 

TITULO  SETIMO 

 

DE LOS ORGANOS DE LINEA 
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CAPITULO  I 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL  I 

B. CODIGO: 30115240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO: 

078.   DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL  I 

1. Planifica, programa, dirige, ejecuta y controla las actividades que desarrolla 

la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural en la Municipalidad. 

2. Programa, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalúa la ejecución de obras 

de infraestructura básica de servicios públicos, privados, edificaciones, ornato, 

obras viales y cualquier otro tipo de obras municipales. 

3. Programa, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalúa la elaboración de 

estudios y/o expedientes técnicos de proyectos de obras. 

4. Brinda asistencia técnica para la formalización y regularización de 

habilitaciones urbanas, de edificaciones y de publicidad. 

5. Emite opinión en los procesos de planeamiento urbano y elevar todo lo 

actuado a la Alcaldía para la respectiva resolución. 

6. Otorga, o desestima el otorgamiento de Licencias de Construcción, de 

Ampliación, de Remodelación, de Demolición, de Refacción, de Cercos y, 

similares. 

7. Emite opinión técnica en las solicitudes sobre Certificados de Zonificación 

y Alineamiento técnico. 

8. Presenta su Plan de Inversiones Anual a la Gerencia Municipal. 

9. Coordina, elaborar y verificar los expedientes técnicos de las obras públicas 

para los procesos de selección en sus diferentes modalidades de acuerdo a lo que 

dispone la Ley. 
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10. Preside la Comisión de Recepción de Obras de Habilitación Urbana. 

11. Propone a la instancia superior la conformación de la Comisión de 

Recepción de Obras. 

12. Propone normas de supervisión y liquidación de obras. 

13. Dirige los procesos de supervisión y/o inspección de ejecución de obras 

hasta su respectiva recepción y liquidación final, tanto de las ejecutadas por 

contrato como por administración directa. 

14. Emite opinión técnica en asuntos relacionados a su competencia. 

15. Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades. 

16. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a 

su competencia; y 

17. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y/o Alta Dirección. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Gerencia. Así como a los responsables de los Departamentos de Estudios y 

Obras Públicas, de Obras Privadas y Habilitación Urbana, de Desarrollo Urbano y 

Catastro, de Formulación Técnica, y de Transporte y Ordenamiento Vial. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente Municipal, mediante 

informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30115250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO: 

079. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

1. Apoyar en la ejecución y coordinación de las actividades relacionadas con el 

registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento 

documentario de la Gerencia. 

2. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados a la 

Gerencia. 

3. Proporcionar información relativa al área de su competencia 

4. Brindar orientación al público en asuntos de su competencia 

5. Velar por el buen cuidado y conservación de todos los bienes del Departamento. 

6. Preparar informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones. 

8. Imprimir y/o reproducir la documentación que se le encomiende 

9. Apoyar en la distribución de documentos a las diferentes Áreas de trabajo de la 

Municipalidad. 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

  

D. REQUISITOS 

 Educación superior en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

80.   DE LA SECRETARIA  I 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Gerente. 

2. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente 

3. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 
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4. Brinda orientación al público usuario 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia 

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS: 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de Secretariado en 

institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares  

 

 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y OBRAS PÚBLICAS 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:INGENIERO  II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

081.   DEL INGENIERO  II 

1. Coordina, programa y dirige la ejecución de obras públicas que lleve a cabo 

la Municipalidad por administración directa y supervisa las que se realicen por 

contrato. 

2. Supervisa, reglamenta y conduce la construcción, remodelación y 

ampliación de obras públicas dentro del distrito. 
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3. Diseña y elabora los perfiles y expedientes técnicos urbanísticos, de 

infraestructura básica social, económica y productiva de acuerdo al programa de 

inversiones municipal. 

4. Vela por el cumplimiento del Reglamento nacional de Construcciones y 

disposiciones municipales. 

5. Vela por el ornato del distrito, así como regula el correcto uso del espacio 

físico. 

6. Propone y ejerce acción promotora para el desarrollo de la infraestructura 

básica, social, productiva y económica. 

7. Formula y elabora las bases administrativas y expediente técnico de Obras 

para casos de Contrata, vigilando el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 

26850, de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 

8. Supervisa y realiza la liquidación de las obras que la municipalidad ejecute 

por contrato, por encargo u otras modalidades. 

 

 

 

9. Participa como miembro técnico en los procesos de selección para la 

adjudicación de obras públicas en el marco de lo dispuesto por la Ley Nº 26850, 

bajo autorización del alcalde. 

10. Supervisa, controla y evalúa las valorizaciones presentadas por contratistas. 

11. Gestiona, coordina y acuerda con las entidades públicas y privadas el 

saneamiento físico legal de las organizaciones de vivienda asentadas en el espacio 

Distrital. 

12. Asiste, asesora y orienta a los funcionarios municipales en asuntos de su 

competencia. 

13. Conoce, todas las disposiciones legales inherentes a la gestión municipal, 

como: Ley Orgánica de Municipalidades, ley de procedimientos administrativos, 

ley de la carrera administrativa, Ordenanzas, Decretos y todas las normas existentes 

y manuales de gestión. 
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14. Participa en reuniones de trabajo de su especialidad y competencia. 

15. Propone mecanismos de trabajo, tendientes a optimizar la gestión del 

Departamento. 

16. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento.  

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Urbano y 

Rural, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero Civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:INGENIERO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

082.   DEL INGENIERO  I 

1. Apoya en el desarrollo y dirección de las diferentes actividades que 

programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Apoya en la supervisión y ejecución de las construcciones, remodelación y 

ampliación de obras públicas dentro del distrito. 

3. Diseña y elabora los perfiles y expedientes técnicos urbanísticos, de 

infraestructura básica social, económica y productiva de acuerdo al programa de 

inversiones municipal. 
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4. Vela por el cumplimiento del Reglamento nacional de Construcciones y 

disposiciones municipales. 

5. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados 

al Departamento. 

6. Propone directivas internas de trabajo, tendientes a optimizar la gestión del 

Departamento. 

7. Apoya en la formulación de las bases administrativas y expediente técnico 

de Obras para casos de Contrata, vigilando el cumplimiento de lo dispuesto por la 

Ley 26850, de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 

8. Realiza la liquidación de las obras que la municipalidad ejecute por 

contrato, por encargo u otras modalidades. 

9. Apoya en la supervisión de las valorizaciones presentadas por contratistas. 

10. Asiste, asesora y orienta a los funcionarios municipales en asuntos de su 

competencia. 

11. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en el 

Departamento. 

12. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones previas. 

13. Las demás funciones que le asigne el jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero Civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO: 
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083.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoyar en la ejecución y coordinación de las actividades relacionadas con el 

registro, procesamiento, clasificación, verificación y archivo del movimiento 

documentario del Departamento. 

2. Recoger información y apoyar en la formulación y/o modificación de normas y 

procedimientos técnicos del Departamento. 

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados al 

Departamento. 

4. Proporcionar información relativa al área de su competencia 

5. Brindar orientación al público en asuntos de su competencia 

6. Velar por el buen cuidado y conservación de todos los bienes del Departamento. 

7. Imprimir y/o reproducir la documentación que se le encomiende 

8. Apoyar en la distribución de documentos a las diferentes Áreas de trabajo de la 

Municipalidad. 

9. Proponer directivas administrativas tendientes a optimizar la gestión del 

Departamento. 

10. Elaborar el Plan de Trabajo anual del Departamento. 

11. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

12. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

  

D. REQUISITOS 

 Educación superior en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

  

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   TECNICO EN INGENIERIA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO: 

084.   DEL TECNICO EN INGENIERIA  I 
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1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de 

acuerdo a su competencia. 

2. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las 

inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingeniería; 

3. Realizar cálculos y/o diseños preliminares de estructuras, planos y especificaciones 

de obras y proyectos; 

4. Ejecutar la perforación, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares 

en áreas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentación 

complementaria; 

5. Participar en la elaboración de presupuestos de valoración, cotizaciones de obras de 

inversiones y otros; 

6. Realizar cálculos variados en ingeniería para la adquisición de materiales; 

7. Recopilar datos técnicos para estudios de ingeniería de campo; 

8. Elaborar perfiles técnicos de obras; 

9. Informar sobre el desarrollo y avance de sus actividades; 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Construcción civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

085.   DEL TECNICO EN INGENIERIA  I  

           IDEM AL CARGO Nº 084 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TOPOGRAFO  I 

B. CODIGO: 30115360 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

086.   DEL TOPOGRAFO  I 

1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub Gerencia de 

acuerdo a su competencia. 

2. Supervisar, evaluar e informar sobre la realización de trabajos de campo; 

3. Levantar planos para trabajos topográficos y/o curvas a nivel en base a datos 

obtenidos 

4. Realizar levantamientos topográficos, trazos de carreteras y canales, control 

altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar 

5. Apoyar en la elaboración de estudios y expedientes técnicos 

6. Presentar informes en los aspectos de su competencia 

7. Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanísticas 

8. Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo  

9. Participar en equipos de trabajos topográficos de acuerdo a instrucciones 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Topografía. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:DIBUJANTE  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

087.   DEL DIBUJANTE  I 

1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de 

acuerdo a su competencia. 

2. Elaborar planos, croquis, esquemas y otros documentos relacionados a su 

especialidad. 



172 

 

3. Participar en la formulación de expedientes técnicos en los aspectos de su 

competencia. 

4. Emitir opinión técnica en los asuntos relacionados con su especialidad; 

5. Efectuar la lectura de planos. 

6. Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia. 

7. Racionalizar, mantener y controlar útiles y materiales de escritorio a su cargo. 

8. Mantener informado del avance de sus actividades. 

9. Participar en equipos de trabajo de su especialidad de acuerdo a instrucciones. 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Dibujo Técnico. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

088.   DEL CHOFER  I 

1. Efectuar el transporte de personal, bienes o equipos de acuerdo a 

instrucciones previas. 

2. Tener actualizado toda la documentación correspondiente a su persona 

(licencia de conducir) y al vehículo asignado. 

3. Efectuar el mantenimiento y cuidado del vehículo a su cargo. 

4. Apoyar en las labores de transporte y/o administrativas de acuerdo a 

indicaciones. 
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5. Hacer el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su 

vehículo asignado. 

6. Revisar su vehículo antes y después de cada viaje realizado. 

7. Mantener informado a su jefe inmediato sobre sus actividades. 

8. Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato  

 

D. REQUISITOS 

 Licencia de conducir A-1 

 Experiencia acreditada en labores similares. 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

DEPARTAMENTO DE OBRAS PRIVADAS Y HABILITACION URBANA 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ARQUITECTO  II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

089.   DEL ARQUITECTO  II 

1. Supervisa, coordina y ejecuta planes y/o proyectar acciones diversas, para  

cumplimiento del Plan Regulador de Construcciones y Obras Civiles. 

2. Calcula y diseña modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas. 

3. Coordina anteproyectos arquitectónicos con los estructurales, sanitarios, 

electrónicos, urbanísticos y otros. 

4. Elabora normas concernientes al diseño de viviendas económicas 

proyectos urbanísticos y otros, acorde a los Planes de Desarrollo Integral. 

5. Propone la adquisición de equipos, herramientas y material necesario para 

el desarrollo de programas de arquitectura e ingeniería civil. 

6. Analiza, evalúa y prepara documentos técnicos sobre denuncios, 

explotación de yacimientos no minerales, infraestructura pública, conservación de 

equipos y maquinarias. 
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7. Efectúa visitas técnicas de supervisión en materia de su especialidad. 

8. Lleva el registro manual y sistematizado de las Licencias de Construcción 

otorgadas. 

9. Apoya acciones administrativas para el registro de propiedades inmuebles 

municipales y la publicación de estudios referentes al Planeamiento Urbano y 

Rural. 

10. Interviene en la formulación de normas y dispositivos municipales, que 

aseguren una buena fiscalización y control urbanístico y rural.    

11. Supervisa y controla la seguridad y conservación de las construcciones y 

otras instalaciones de carácter privado, desde su inicio hasta la conformidad de 

obras. 

12. Participa como miembro activo en la fijación de costos y planes integrales 

de desarrollo local. 

13. Otorga y recepciona las obras de habilitación urbana: Instalación de agua, 

sistema de desagües, red de electrificación, construcción de pistas y veredas.   

14. Remite a instancias superiores la información  sobre el otorgamiento y/o 

expedición de licencias de construcción. 

15. Apoya en la elaboración de documentación base y los Planos Arancelarios 

sobre los servicios básicos.   

16. Formula y proyecta resoluciones administrativas para el otorgamiento de 

licencias de construcción, y otras mejoras en materia de la infraestructura civil.   

17. Forma parte del equipo de profesionales de la municipalidad para la 

elaboración de estudios preliminares de los servicios básicos de sistema de red de 

agua y desagüe, alcantarillado, alumbrado público, pistas y veredas, alamedas y 

plazuelas, áreas de recreación turística, áreas de servicios  y otros, relacionados a 

necesidades de la población.      

18. Apoya técnicamente en la actualización del catastro municipal y brindar 

orientación sobre el control urbano. 

19. Reporta e informa los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas 

presupuestales previstas y acciones ejecutadas. 
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20. Supervisa, detecta y formula sanciones a infractores por construcción de 

obras clandestinas, anuncios y propaganda y otras en el Distrito. 

21. Formula los procedimientos administrativos para las diversas funciones del 

área  y coordinar la aprobación correspondiente. 

22. Coordina y revisa los estudios y proyectos elaborados por profesionales y 

entidades locales, nacionales y extranjeros.  

23. Realiza otras funciones afines, que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Urbano y 

Rural, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Arquitecto. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:INGENIERO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

090.   DEL INGENIERO  I 

1.   Apoyar en la ejecución y coordinación de las actividades que programa el 

Departamento, de acuerdo a su especialidad y competencia. 
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2. Recoger información y apoyar en la formulación y/o modificación de expedientes 

técnicos del Departamento. 

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados al 

Departamento. 

4. Proporcionar información relativa al área de su competencia 

5. Brindar orientación al público en asuntos de su competencia 

6. Velar por el buen cuidado y conservación de todos los bienes del Departamento. 

7. Imprimir y/o reproducir la documentación que se le encomiende 

8. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

9. Proponer directivas administrativas internas, tendientes a mejorar la gestión del 

Departamento.  

10. Prepara informes técnicos de su especialidad. 

11. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

  

D. REQUISITOS 

 Título Universitario de Ingeniero Civil. 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN INGENIERIA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

091.   DEL TECNICO EN INGENIERIA  I 

1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de 

acuerdo a su competencia. 

2. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las 

inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingeniería; 

3. Realizar cálculos y/o diseños preliminares de estructuras, planos y especificaciones 

de obras y proyectos; 
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4. Ejecutar la perforación, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares 

en áreas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentación 

complementaria; 

5. Participar en la elaboración de presupuestos de valoración, cotizaciones de obras de 

inversiones y otros; 

6. Realizar cálculos variados en ingeniería para la adquisición de materiales; 

7. Recopilar datos técnicos para estudios de ingeniería de campo; 

8. Elaborar perfiles técnicos de obras; 

9. Informar sobre el avance de sus actividades; 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Construcción civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO ADMINISTRATIVO  

I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

092.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I 

1.   Apoyar en la ejecución y coordinación de las actividades administrativas, que 

programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2.   Mantener actualizado y ordenado la documentación del Departamento 

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados al 

Departamento. 

4. Proporcionar información relativa al área de su competencia 

5. Brindar orientación al público en asuntos de su competencia 

6. Velar por el buen cuidado y conservación de todos los bienes del Departamento. 
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7. Preparar informes de acuerdo a indicaciones. 

8. Imprimir y/o reproducir la documentación que se le encomiende 

9. Apoyar en la distribución de documentos a las diferentes Áreas de trabajo de la 

Municipalidad. 

10. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

11. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

  

D. REQUISITOS 

 Educación superior en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

093.   DEL CHOFER  I 

1. Efectuar el transporte de personal, bienes u equipos de trabajo, de acuerdo a 

indicaciones previas. 

2. Tener actualizado toda la documentación correspondiente a su persona 

(licencia de conducir) y al vehículo asignado. 

3. Efectuar el mantenimiento y cuidado del vehículo a su cargo. 

4. Apoyar en las labores de transporte y/o administrativas de acuerdo a 

indicaciones. 

5. Hacer el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su 

vehículo asignado. 

6. Revisar su vehículo antes y después de cada viaje realizado. 

7. Mantener informado a su jefe inmediato sobre sus actividades. 

8. Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato  

 

D. REQUISITOS 
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 Licencia de conducir A-1 

 Experiencia acreditada en labores similares. 

 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ARQUITECTO  II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

094.   DEL ARQUITECTO II 

1. Planifica, promueve, Instruye y emite opinión técnica y controlar los 

procesos de habilitaciones urbanas, que maneje la Municipalidad. 

2. Instruye y emite opinión técnica en los procedimientos de subdivisión de 

predios. 

3. Instruye y emite opinión técnica en los procedimientos de independización 

de predios rústicos ubicados en áreas de expansión urbana. 

4. Emite informes técnicos sobre zonificación de usos del suelo y vías en áreas 

urbanas y de expansión urbana. 

5. Emite opinión técnica y proponer el otorgamiento de Certificados de 

Zonificación, Vías y Cargas Urbanas y el de Condición de Terrenos como Predio 

Rústico o Predio Urbano, para proyectos de habilitación urbana. 

6. Cautela la entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanas y dar 

cuenta al superior jerárquico. 

7. Otorga yo desestima el otorgamiento de Certificados de Zonificación y 

Alineamiento de compatibilidad de Uso. 

8. Integra la Comisión de Recepción de Obras de habilitaciones urbanas. 

9. Supervisa e inspecciona las obras de habilitación urbana y participar en su 

recepción, en coordinación con la Sub Gerencia de  Ejecución de Obras. 
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10. Emite opinión técnica y controlar la instalación de mobiliario urbano. 

11. Autoriza o desestima la ejecución de trabajos menores sobre bermas, retiros 

y otras áreas de uso público, relacionadas con la instalación de infraestructura de 

servicios. 

12. Elabora, en coordinación con la Sub Gerencia de Asesoría Jurídica y la Sub 

Gerencia de Ejecución de Obras, los expedientes técnicos para la adquisición de 

inmuebles con fines de apertura de vías y otros proyectos y obras públicas. 

13. Preside la Comisión Dictaminadora de Habilitaciones Urbanas. 

14. Participa como delegado ante las Comisiones Dictaminadoras de 

Habilitaciones Urbanas Distritales, en los casos en que fueran solicitados. 

15. Autoriza o desestima la instalación de publicidad temporal en paneles, 

carteles, banderolas, etc. 

16. Autoriza o desestima la instalación de anuncios y propaganda de 

establecimientos que cuenten con licencia de apertura y funcionamiento. 

17. Visa planos relacionados con los asuntos de su competencia. 

18. Emite opinión técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia. 

19. Elabora proyectos y/o diseños urbano-arquitectónicos menores de plazas, 

parques, bermas, áreas verdes, etc. en apoyo a la comunidad. 

20. Inicia de oficio, o por disposición superior, procedimientos sancionadores 

en relación a los asuntos de su competencia. 

21. Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones 

necesarias en los procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado 

al superior jerárquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales 

consiguientes. 

22. Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades. 

23. Resuelve, por delegación, los asuntos que específicamente le sean 

encomendados, dando cuenta al superior jerárquico. 

24. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 
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Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Urbano y 

Rural, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Arquitecto. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 año en labores 

similares. 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ARQUITECTO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

095.   DEL ARQUITECTO I 

1. Apoya en las diferentes actividades que programa el Departamento de 

acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Emite opinión técnica en los procedimientos de subdivisión de predios. 

3. Emite opinión técnica en los procedimientos de independización de predios 

rústicos ubicados en áreas de expansión urbana. 

4. Emite informes técnicos sobre zonificación de usos del suelo y vías en áreas 

urbanas y de expansión urbana. 

5. Apoya en la entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanas y 

dar cuenta al superior jerárquico. 

6. Prepara Certificados de Zonificación y Alineamiento de compatibilidad de 

Uso. 
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7. Integra la Comisión de Recepción de Obras de habilitaciones urbanas de 

acuerdo a instrucciones. 

8. Apoya en la Supervisión e inspecciona las obras de habilitación urbana y 

participar en su recepción, en coordinación con la Sub Gerencia de  Ejecución de 

Obras. 

9. Emite opinión técnica y controlar la instalación de mobiliario urbano. 

10. Emite opinión técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia. 

11. Apoya en la Elaboración de proyectos y/o diseños urbano-arquitectónicos 

menores de plazas, parques, bermas, áreas verdes, etc. en apoyo a la comunidad. 

12. Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades. 

13. Resuelve, por delegación, los asuntos que específicamente le sean 

encomendados, dando cuenta al superior jerárquico. 

14. Otras que le encargue su jefe inmediato Director. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Arquitecto. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 año en labores 

similares. 

  

  

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN INGENIERIA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

096.   DEL TECNICO EN INGENIERIA  I 

1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de 

acuerdo a su competencia. 

2. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las 

inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingeniería; 

3. Realizar cálculos y/o diseños preliminares de estructuras, planos y especificaciones 

de obras y proyectos; 
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4. Ejecutar la perforación, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares 

en áreas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentación 

complementaria; 

5. Participar en la elaboración de presupuestos de valoración, cotizaciones de obras de 

inversiones y otros; 

6. Realizar cálculos variados en ingeniería para la adquisición de materiales; 

7. Recopilar datos técnicos para estudios de ingeniería de campo; 

8. Elaborar perfiles técnicos de obras; 

9. Informar sobre el avance de sus actividades; 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Construcción civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TOPOGRAFO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

097.   DEL TOPOGRAFO  I 

1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub Gerencia de 

acuerdo a su competencia. 

2. Supervisar, evaluar e informar sobre la realización de trabajos de campo; 

3. Levantar planos para trabajos topográficos y/o curvas a nivel en base a datos 

obtenidos; 

4. Realizar levantamientos topográficos, trazos de carreteras y canales, control 

altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar; 

5. Apoyar en la elaboración de estudios y expedientes técnicos; 
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6. Presentar informes en los aspectos de su competencia; 

7. Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanísticas; 

8. Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo;  

9. Participar en equipos de trabajos topográficos de acuerdo a instrucciones; 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Topografía.. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO ADMINISTRATIVO  

I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

098.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoyar en la ejecución y coordinación de las actividades administrativas, que 

programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Mantener actualizado y ordenado la documentación del Departamento 

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados al 

Departamento. 

4. Proporcionar información relativa al área de su competencia 

5. Brindar orientación al público en asuntos de su competencia 

6. Velar por el buen cuidado y conservación de todos los bienes del Departamento. 

7. Preparar informes de acuerdo a indicaciones. 

8. Imprimir y/o reproducir la documentación que se le encomiende 

9. Apoyar en la distribución de documentos a las diferentes Áreas de trabajo de la 

Municipalidad. 
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10. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

11. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

  

D. REQUISITOS 

 Educación superior en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

DEPARTAMENTO DE FORMULACION TECNICA 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA EN ESTUDIOS  

II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

099.   DEL ESPECIALISTA EN ESTUDIOS II 

1. Planifica, formula y promueve los estudios y proyectos de Infraestructura 

Social, Económica de la Municipalidad Distrital. 

2. Realiza las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva 

para evitar la duplicidad de proyectos. 

3. Informa a la Oficina de Programación e Inversión - OPI los proyectos 

presentados a evaluación  ante la OPI responsable de la función en la que se 

enmarca el PIP. 

4. Considera en la elaboración  de los estudios los parámetros  y Normas 

Técnicas para formulación y evaluación del PIP. 

5. Resuelve, por delegación, los asuntos que específicamente le sean 

encomendados, dando cuenta al superior jerárquico. 

6. Planifica, programa, dirige, ejecuta, controla y evalúa los estudios y/o 

expedientes técnicos de proyectos de obras municipales. 

7. Elabora las especificaciones técnicas que exigen los estudios y/o 

expedientes técnicos y administrativos de proyectos. 
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8. Mantiene un banco catalogado de estudios y/o expedientes técnicos. 

9. Elabora los expedientes técnicos de los proyectos y/o diseños 

arquitectónicos de plazas, parques, áreas verdes, espacios públicos y demás obras 

públicas que realice la Municipalidad. 

10. Verifica la conformidad de los expedientes técnicos.  

11. Emite opinión técnica en los demás asuntos de su competencia.  

12. Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades. 

13. Resuelve, por delegación, los asuntos que específicamente le sean 

encomendados, dando cuenta al superior jerárquico. 

14. Otras que le encargue su Director. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento.  

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Urbano y 

Rural, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Economista. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:ECONOMISTA  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

100.   DEL ECONOMISTA  I 
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1. Apoya en la planificación, organización y supervisión de las actividades y 

los estudios y Expedientes técnicos del Departamento. 

2. Participa en los procesos de Licitaciones, Concursos Públicos, y 

Adjudicaciones Directas, de los estudios y expedientes técnicos, y la ejecución de 

obras de infraestructura. 

3. Formula los estudios de Pre-inversión, y los Expedientes técnicos de las 

Obras que ejecutará la Municipalidad. 

4. Emitir informes técnicos de acuerdo a su competencia y especialidad; 

5. Participa en reuniones y/o equipos de trabajo de acuerdo a instrucciones; 

6. Mantener informado del avance de sus actividades; 

7. Propone normas tendientes a optimizar el funcionamiento del 

Departamento. 

8. Brindar asesoramiento especializado de acuerdo a su competencia; 

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Economista. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN INGENIERIA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

101.   DEL TECNICO EN INGENIERIA  I 

1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de 

acuerdo a su competencia. 

2. Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las 

inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingeniería; 
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3. Realizar cálculos y/o diseños preliminares de estructuras, planos y especificaciones 

de obras y proyectos; 

4. Ejecutar la perforación, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares 

en áreas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentación 

complementaria; 

5. Participar en la elaboración de presupuestos de valoración, cotizaciones de obras de 

inversiones y otros; 

6. Realizar cálculos variados en ingeniería para la adquisición de materiales; 

7. Recopilar datos técnicos para estudios de ingeniería de campo; 

8. Elaborar perfiles técnicos de obras; 

9. Informar sobre el avance de sus actividades; 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Construcción civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TOPOGRAFO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

102.   DEL TOPOGRAFO  I 

1. Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub Gerencia de 

acuerdo a su competencia. 

2. Supervisar, evaluar e informar sobre la realización de trabajos de campo; 

3. Levantar planos para trabajos topográficos y/o curvas a nivel en base a datos 

obtenidos; 

4. Realizar levantamientos topográficos, trazos de carreteras y canales, control 

altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar; 
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5. Apoyar en la elaboración de estudios y expedientes técnicos; 

6. Presentar informes en los aspectos de su competencia; 

7. Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanísticas; 

8. Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo;  

9. Participar en equipos de trabajos topográficos de acuerdo a instrucciones; 

10. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Topografía.. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

  DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y ORDENAMIENTO VIAL 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA EN 

TRANSPORTES  II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

103.   DEL ESPECIALISTA EN TRANSPORTES II 

1. Planificar, ejecutar y controlar programas de transportes y seguridad vial a 

nivel distrital. 

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de 

regulación y control del servicio público de transporte de pasajeros del distrito de 

Huanchaco. 

3. Elaborar y ejecutar proyectos de regulación y señalización del tránsito 

vehicular y peatonal. 
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4. Elaborar y mantener actualizado un registro de transportistas del servicio de 

pasajeros, y de los equipos y vehículos, y maquinaria pesada de propiedad de la 

Municipalidad. 

5. Coordinar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte, vehículos  y 

maquinaria pesada de la Municipalidad. 

6. Emitir opinión en los procesos de autorización de transporte público de 

pasajeros, conforme a la normatividad vigente. 

7. Proyectar las resoluciones de Autorización del transporte Público de 

pasajeros. 

8. Planificar y promover la formalización de terminales de transporte terrestre. 

9. Controlar el funcionamiento de terminales terrestres del servicio público de 

transporte de pasajeros. 

10. Emitir opinión en los casos de autorización para la conducción de vehículos 

menores tales como motocicletas, triciclos, bicicletas, entre otros. 

11. Emitir opinión técnica en los demás asuntos de su competencia y que 

requieran ser resueltos por el superior jerárquico. 

12. Brindar asesoramiento en temas de su competencia. 

13. Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

14. Fiscalizar el transporte Público de pasajeros, el tránsito urbano y la vialidad. 

15. Desarrollar otras actividades asignadas por su Director. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Urbano y 

Rural, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas.. 
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E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

104.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

1. Apoya en la Programación y ejecución de las actividades que programa el 

Departamento. 

2.      Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carácter 

Administrativo.  

3. Formula directivas para el mejoramiento y optimización de la Administración del 

Departamento. 

4. Elabora y emite informes técnicos de su competencia. 

5. Elabora actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen 

funcionamiento del mismo. 

6. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia. 

7. Apoya en la elaboración de documentos de carácter técnicos en coordinación con 

otras unidades orgánicas de la Municipalidad. 

8. Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato 

superior. 

9. Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas 

programadas. 

10. efectúa análisis de determinados documentos administrativos. 

11. Elabora el Plan de trabajo anual del Departamento. 
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12. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN TRANSPORTES  

I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

105.   DEL TECNICO EN TRANSPORTES  I 

1. Apoyar en el desarrollo de las diferentes actividades que programa el 

Departamento. 

2. Participar en operativos que programe el Departamento, relacionados con el 

transporte distrital y de competencia de la Municipalidad. 

3. Apoyar en operativos relacionados con el transporte que realice otras Instituciones 

y que le son de su competencia. 

4. Proporcionar información del Departamento de acuerdo a indicaciones. 

5. Apoyar en la supervisión y control del transporte en el distrito, y de acuerdo a 

instrucciones.  

6. Brindar orientación al público en asuntos de su competencia; 

7. Preparar informes técnicos de acuerdo a instrucciones; 

8. Informar sobre el avance de sus actividades; 

9. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario relacionados con el transporte o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 
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CAPITULO  II 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   DIRECTOR DE PROGRAMA 

SECTORIAL  I 

B. CODIGO: 30115240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

106.   DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1 Diseña un Plan Estratégico de Desarrollo Económico Distrital Sostenible en 

función de las potencialidades, de los recursos disponibles y de las necesidades 

básicas de la población del Distrito. 

2. Concerta con los organismos sectoriales públicos y privados, la elaboración y 

ejecución de programas de apoyo al desarrollo económico local sostenible en el 

Distrito. 

3. Elabora estudios y proyectos productivos. 

4. Promueve y realiza campañas de formalización de las micro y pequeñas empresas 

del Distrito. 

5. Evalúa el impacto de los programas y proyectos de desarrollo económico. 

6. Promueve políticas orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las 

empresas del Distrito, de los servicios de hospedaje de propiedad de la 

municipalidad, y del desarrollando las capacidades empresariales. 

7. Elabora y difunde los mapas sobre potencialidades de riqueza del distrito, y 

promover su explotación. 

8. Promueve la organización y realización de ferias de productos alimenticios, 

agropecuarios y artesanales, propiciando mecanismos de comercialización directa 

entre productores y consumidores. 

9. Apoya la producción agropecuaria y forestal competitiva. 

10. Promueve y potencializar las actividades turísticas del Distrito. 

11. Presenta su Plan de Inversiones Anual a la Gerencia Municipal. 
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12. Mantiene actualizado el inventario de las instituciones y agentes económicos del 

Distrito. 

13. Mantiene informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance de sus 

actividades de su competencia 

14. Participa en reuniones de trabajo representando a la Municipalidad, de acuerdo a 

instrucciones  

15. Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Gerencia. Así como a los responsables de los Departamentos de Promoción y 

Desarrollo Empresarial, Salud y Gestión Ambiental, Promoción y Desarrollo 

Turístico, y Cementerio y Mercado. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente Municipal, mediante 

informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jefes de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios 

de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero civil. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

107.   DE LA SECRETARIA  I 
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1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Gerente. 

2. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente; 

3. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

4. Brinda orientación al público usuario; 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones; 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia; 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia; 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo; 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia; 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia; 

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de 

Secretariado en institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROMOCION 

Y DESARROLLO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

108.   DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION Y DESARROLLO I 

1. Planifica, Promueve, controla y fortalece la creación, formalización y el desarrollo 

de la micro y pequeña empresa, que desarrolle la Municipalidad a nivel distrital 

2. Brinda asesoramiento y asistencia a la actividad Empresarial en el ámbito distrital. 
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3. Promueve y desarrolla cursos de capacitación, orientados a fortalecer los 

conocimientos y técnicas de la población empresarial en el distrito. 

4. Asesora a las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, en temas y asuntos 

de su especialidad y competencia. 

5. Promueve y conduce eventos relacionados con la capacidad y fortalecimiento de la 

actividad empresarial en el distrito. 

6. Ejecuta acciones de promoción orientadas a mejorar la productividad y 

competitividad de las empresas del distrito, desarrollando las capacidades 

empresariales en servicios de hospedaje, de gastronomía, de transporte y 

entretenimiento. 

7. Propone directivas internas de trabajo tendientes a optimizar la gestión del 

Departamento. 

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su competencia y especialidad. 

9. Desarrolla otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Económico 

Local, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas.. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 
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A. DENOMINACION DEL CARGO: ECONOMISTA  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

109.   DEL ECONOMISTA I 

1. Apoya en la Planificación y fortalecimiento de la creación, formalización y el 

desarrollo de la micro y pequeña empresa, que desarrolle la Municipalidad a nivel 

distrital 

2. Brinda asesoramiento y asistencia a la actividad Empresarial en el ámbito distrital. 

3. Apoya en el desarrollo de cursos de capacitación, orientados a fortalecer los 

conocimientos y técnicas de la población empresarial en el distrito. 

4. Brinda asesoramiento adecuado a las diferentes unidades orgánicas de la 

Municipalidad, en temas y asuntos de su especialidad y competencia. 

5. Apoya en la Promoción y conducción de eventos relacionados con la capacidad y 

fortalecimiento de la actividad empresarial en el distrito. 

6. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones. 

7. Propone directivas internas de trabajo tendientes a optimizar la gestión del 

Departamento. 

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su competencia y especialidad. 

9. Desarrolla otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Economista. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       TECNICO  EN  PROMOCION  Y 

   DESARROLLO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 
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110.   DEL TECNICO EN PROMOCION Y DESARROLLO  I 

1. Apoyar en la ejecución y coordinación de las actividades administrativas, que 

programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Participa en la Promoción de la creación y fortalecimiento de las Micro y pequeñas 

empresas a nivel del distrito. 

3. Mantiene actualizado y ordenado el registro de las Empresas productivas del 

distrito 

4. Apoya en la recepción, y distribución de documentos que ingresa al Departamento. 

5. Proporcionar información relativa al área de su competencia 

6. Brindar orientación al público en asuntos de su competencia 

7. Velar por el buen cuidado y conservación de todos los bienes del Departamento. 

8. Preparar informes de acuerdo a indicaciones. 

9. Imprimir y/o reproducir la documentación que se le encomiende 

10.  Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

11. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior. 

  

D. REQUISITOS 

 Educación superior en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

DEPARTAMENTO DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      ESPECIALISTA EN GESTION 

   AMBIENTAL  II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

111.   DEL ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL II 
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1. Planifica, ejecuta, coordina y controla las actividades de prevención y promoción 

de la salud y la gestión ambiental, en coordinación con el Sector Salud y otras 

instituciones públicas y privadas. 

2. Programa, dirige, ejecuta y evalúa programas de prevención y recuperación de la 

salud de los grupos poblacionales expuestos a riesgo. 

3. Coordina, ejecuta y evalúa las políticas ambientales y normas para el desarrollo 

sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminación ambiental. 

4. Coordina, promueve y propone modelos de atención de salud, de acuerdo a las 

normas vigentes sobre municipalización y descentralización de los servicios de 

salud, en un marco de integralidad y gestión de redes sanitarias. 

5. Dirige e implementa un sistema de vigilancia de riesgos que permitan la prevención 

de enfermedades infectas contagiosas. 

6. Aplica medidas para el manejo del medio ambiente en una perspectiva sostenible, 

de acuerdo a las políticas ambientales vigentes, así como del PLANAA hacia el 

2021. 

7. Realiza la vigilancia de la salud pública en coordinación con las Instituciones 

competentes. 

8. Apoya, monitorea, promociona, y promueve acciones hacia la adecuada gestión de 

los sistemas de agua potable en el distrito. 

9. Elabora y difunde el Sistema Integral de Gestión Ambiental del Distrito. 

10. Coordina de acuerdo a sus competencias y funciones con el Ministerio del Medio 

Ambiente e Instituciones que tengan que ver con el medio ambiente, para fortalecer 

la gestión ambiental del Distrito. 

11. Supervisa y controla la emisión de humos, gases, ruidos y demás elementos 

contaminantes de la atmósfera y el ambiente. 

12. Diseña y desarrolla programas y proyectos de desarrollo e inversión para resolver 

problemas críticos del medio ambiente derivados de la contaminación. 

13. Supervisa, fiscaliza y controla el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos 

comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares públicos 

locales. 
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14. Coordina y promueve campañas de prevención del uso indebido de drogas,  VIH – 

Sida, prevención y diagnóstico de enfermedades infecto-contagiosas y de 

transmisión alimentaría, además de la donación de órganos y tejidos. 

15. Coordina y realiza campañas de prevención y control de enfermedades zoonóticas y 

vectoriales. 

16. Efectúa campañas de saneamiento ambiental, como inspecciones sanitarias, 

fumigación y desinfección de establecimientos públicos y privados, Centros 

educativos en general. 

17. Mantiene informado al Gerente de Desarrollo Económico Local sobre las 

actividades que ejecuta. 

18. Formula e implementa el Plan de Manejo de residuos sólidos del distrito. 

19. Regula a través de la normativa vigente Ordenanzas que eviten contaminación 

ambiental en residuos sólidos, así como su monitoreo y control. 

20. Regula la utilización del carnet sanitario para los manipuladores de alimentos del 

distrito. 

21. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Económico 

Local, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas.. 

 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Ingeniero, o Afín. 
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 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:          MEDICO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

112.   DEL MEDICO I 

1. Ejecuta, coordina y controla las actividades de prevención y promoción de 

la salud, en coordinación con el Sector Salud y otras instituciones públicas y 

privadas. 

2. Programa, dirige, ejecuta y evalúa programas de prevención y recuperación 

de la salud de los grupos poblacionales expuestos a riesgo. 

3. Coordina, ejecuta y evalúa las políticas ambientales y normas para el 

desarrollo sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminación 

ambiental. 

4. Coordina, promueve y propone modelos de atención de salud, de acuerdo a 

las normas vigentes sobre municipalización y descentralización de los servicios de 

salud, en un marco de integralidad y gestión de redes sanitarias. 

5. Coordina y promueve campañas de prevención del uso indebido de drogas, 

prevención y diagnóstico de enfermedades infecto-contagiosas y de transmisión 

alimentaría, además de la donación de órganos y tejidos. 

6. Coordina y realiza campañas de prevención y control de enfermedades 

zoonóticas y vectoriales. 

7. Efectúa campañas de saneamiento ambiental, como inspecciones sanitarias, 

fumigación y desinfección de establecimientos públicos y privados. 

8. Promueve acciones de educación, difusión y participación vecinal en la 

limpieza pública. 

9. Emite opinión técnica en los demás asuntos de su competencia. 
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10. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

11. Otras que le encargue su Director. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Médico. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   TECNICO EN GESTION 

AMBIENTAL  I 

B. CODIGO: 30115360 

 

 

 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

113.   DEL TECNICO EN GESTION AMBIENTAL I 

1. Apoyar y coordinar en las diferentes actividades que programe y ejecute el 

Departamento, de acuerdo a su competencia. 

2. Apoyar en el desarrollo de las actividades, que tengan que ver con el mejoramiento 

del medio ambiente. 

5. Controlar el mantenimiento y utilización de equipos, máquinas y herramientas 

asignados a su persona. 

6. Participar en equipos de trabajo y capacitación sobre gestión ambiental. 

7. Brindar asesoramiento en aspectos de su especialidad y competencia. 

8. Integrar equipos de trabajo en coordinación con otras instituciones para efectuar 

acciones de su especialidad. 

9. Mantener informado del avance de sus actividades. 

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. 
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D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Gestión ambiental o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

  

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO TURISTICO 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      ESPECIALISTA EN 

PROMOCION Y  

   DESARROLLO TURISTICO II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

114.   DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION Y DESARROLLO 

TURISTICO  II 

1. Planifica, Promueve y controla la creación, formalización y el desarrollo  de 

las actividades turísticas que desarrolle la Municipalidad. 

2. Apoya eventos de promoción turística de alcance Local, Regional e 

Internacional. 

3. Fomenta el turismo interno y externo en coordinación con los organismos 

competentes. 

4. Elabora y propone políticas y normas vinculadas con la promoción del 

desarrollo turístico en el Distrito. 

5. Promueve el desarrollo turístico de la ciudad liderando las mesas de 

concertación en turismo. 

6. Coordina con otros organismos públicos o privados, en materia de la 

promoción y calidad turística. 

7. Brinda asistencia y apoyo al público en general, en materia del turismo 

desarrollado en el distrito. 

8. Promueve y conducir eventos turísticos a nivel del distrito y de la región. 
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9. Fomenta y apoya la consolidación de las redes turísticas de los diferentes 

sectores productivos del distrito. 

10. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Económico 

Local, mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas.. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de la Especialidad Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        TECNICO EN TURISMO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

115.   DEL TECNICO EN TURISMO  I 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades turísticas que programa 

el Departamento. 

2. Apoya en el desarrollo de eventos de promoción turística de alcance Local, 

Regional e Internacional. 

3. Fomenta el turismo interno y externo en coordinación con los organismos 

competentes. 
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4. Propone políticas y normas vinculadas con la promoción del desarrollo 

turístico en el Distrito. 

5. Coordina con otros organismos públicos o privados, en materia de la 

promoción y calidad turística, y de acuerdo a indicaciones. 

6. Brinda asistencia y apoyo al público en general, en materia del turismo 

desarrollado en el distrito. 

7. Apoya la consolidación de las redes turísticas de los diferentes sectores 

productivos del distrito. 

8. Prepara informes de acuerdo a su especialidad. 

9. Prepara el Plan de trabajo del Departamento. 

10. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título no universitario de la Especialidad o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        PROMOTOR SOCIAL I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

116.   DEL PROMOTOR SOCIAL I 

1. Participar en todas las actividades programadas por el Departamento. 

2. Ejecutar actividades de Promoción y Desarrollo turístico en grupos y/o equipos 

organizados de base. 

3. Promover la formación y capacitación de organizaciones de interés turística en el 

distrito. 

4. Participar en la organización y desarrollo de campañas de turismo. 
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5. Intervenir en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo 

turísticos. 

6. Promover el diálogo entre los miembros de una organización con otros Organismos 

representativos. 

7. Participar en la organización de eventos turísticos de acuerdo a indicacionesl. 

8. Orientar a los turistas y/o público en general de acuerdo a sus funciones. 

9. Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad. 

10. Mantener informado del avance de sus actividades. 

11 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Ciencias Sociales. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO Y MERCADO 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   ESPECIALISTA 

ADMINISTRATIVO  II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

117.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 

1. Propone, impulsa e implementa mejoras e innovaciones en los diversos procesos, 

procedimientos y normatividad interna en coordinación con la Gerencia de 

Desarrollo Económico Local.  

2. Desarrolla y ejecuta planes de mejoramiento continuo en los mercados para 

garantizar la calidad y procedencia de productos de consumo humano.  
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3. Resuelve por delegación los asuntos que específicamente le sean encomendados, 

dando cuenta al superior jerárquico.  

4. Promueve la realización de ferias de productos y servicios que se desarrolle en el 

distrito.  

5. Elabora acopio, expendio, almacenamiento y comercialización de alimentos y 

bebidas, en concordancia con la normatividad vigente en la materia.  

6. Promueve la formalización de los establecimientos comerciales, industriales y de 

servicio que carecen de licencia de funcionamiento en los asuntos de su 

competencia.  

7. Vela por el orden y cumplimiento de las disposiciones que establece la y mantener 

actualizada la base de datos de los comerciantes de los mercados y de los 

comerciantes autorizados que ocupan la vía pública.  

8. Regula el comercio ambulatorio en áreas públicas de la jurisdicción, así como 

impulsar la formalización del comercio ambulatorio de acuerdo a las normas 

establecidas por la Municipalidad Distrital.  

9. Promueve un adecuado mantenimiento y equipamiento de los mercados de abastos 

para garantizar condiciones de higiene y precios justos.  

10. Realiza el control de pesas y medidas, así como el del acaparamiento, la 

especulación y la adulteración de productos y servicios.  

11. Administra y supervisa las actividades relacionadas con la administración del 

cementerio. 

12. Emite opinión para la autorización para el uso del retiro municipal y áreas comunes 

con fines comerciales.  

13. Mantiene informado al Gerente de Desarrollo Económico Local, sobre el desarrollo 

y avance de sus actividades. 

14. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad y competencia. 

15. Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar la gestión del Departamento. 

16. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.  

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 
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Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Económico 

Local, mediante informes. 

 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas.. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:     ASISTENTE ADMINISTRATIVO  

I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

118.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

1. Apoya en el desarrollo y coordinación de las diferentes actividades que 

programa el Departamento. 

2. Planifica, Promueve y controla las actividades que se desarrollan en el 

mercado y cementerio, de acuerdo a indicaciones. 

3. Apoya eventos de promoción y orientación al público en general, 

relacionados con las actividades que se desarrolla en el mercado o cementerio. 

4. Elabora el Plan de trabajo anual del Departamento. 

5. Brinda asistencia y apoyo al público en general, en materia de su 

especialidad y competencia. 
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6. Prepara informes técnicos de cierta complejidad. 

7. Imprime y reproduce documentación de acuerdo a indicaciones. 

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones. 

9. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional en Administración o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

119.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I  

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que realice el Departamento. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

departamento. 

3. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

8. Apoya en la elaboración del Plan de trabajo anual del Departamento. 

9. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 
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 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

CAPITULO  III 

DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y  

POLICIA MUNICIPAL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  DIRECTOR DE PROGRAMA 

SECTORIAL  I 

B. CODIGO: 30115240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

120.   DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1. Programa, dirige y controla las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana 

y policía municipal en el ámbito Distrital, de acuerdo a las competencias y 

facultades de la Municipalidad. 

2. Asesora al Presidente del CODISEC-Huanchaco y a la Comisaría PNP en el 

planeamiento, programación, ejecución, supervisión y control de los Planes, 

Programas y Proyectos sobre Seguridad Ciudadana. 

3. Analiza y estudia la problemática de seguridad ciudadana a nivel del Distrito, así 

como formular y proponer  al CODISEC-H a través de su Presidencia, los Planes, 

programas y proyectos correspondientes. 

4. Realiza el seguimiento, supervisión, control y evaluación de la política, planes, 

planes y proyectos que se vienen ejecutando e informe periódicamente al 

COPROSEC y CONASEC. 

5. Centraliza la información relevante sobre seguridad ciudadana  que proporcionen 

los órganos del sistema, así como llevar el registro de la conformación  del Comité.  

6. Promueve, dirige y ejecuta a nivel de Distrito las actividades de capacitación; 

realizar estudios e investigaciones y difundir publicaciones sobre la materia. 

7. Emite opiniones e informes sobre su competencia que le sean solicitados.  

8. Organiza, coordinar y presta apoyo administrativo a las reuniones del CODISEC-H. 
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9. Interviene en las reuniones del CODISEC-H., con voz pero sin voto, elaborando y 

llevando las Actas correspondientes. 

10. Propone las medidas y acciones que considere conveniente para la difusión y 

promoción de las políticas  públicas, programas y proyectos que sobre seguridad 

ciudadana sean necesarios. 

11. Promueve la participación vecinal en materia de Seguridad Ciudadana. 

12. Promueve la organización de los vecinos en Juntas Vecinales. 

13. Promueve la organización y funcionamiento de la Junta de Delegados Vecinales.  

14. Promueve la Participación de la Juventud en acciones en actividades relacionadas 

con la seguridad y bienestar ciudadana. 

15. Lleva el registro de Organizaciones Sociales de Base.  

16. Promueve el Sistema de Seguridad Ciudadana dentro del marco de la Ley. 

17. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

18. Elabora y presenta su Plan de Trabajo anual. 

19. Informa permanentemente sobre el desarrollo y avance de sus actividades 

programadas. 

20. Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Gerencia. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente Municipal, mediante 

informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de la Especialidad, o Afín. 
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 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE EN SEGURIDAD 

CIUDADANA  I 

B. CODIGO: 30115250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

121.   DEL ASISTENTE EN SEGURIDAD CIUDADANA I 

1. Apoya en el desarrollo y coordinación de las diferentes actividades, orientados a la 

seguridad ciudadana que programa la Gerencia 

2. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia. 

3. Prepara informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia. 

4. Apoya en el seguimiento, supervisión, control y evaluación de la política, planes, 

planes y proyectos que se vienen ejecutando e informe periódicamente al 

COPROSEC y CONASEC. 

5. Mantiene actualizado la información relevante sobre seguridad ciudadana  que 

proporcionen los órganos del sistema, así como llevar el registro de la 

conformación  del Comité.  

6. Apoya en las actividades de capacitación; e investigaciones y difunde publicaciones 

sobre la materia. 

 

 

 

7. Emite opiniones e informes sobre su competencia que le sean solicitados.  

8. Apoya en la organización, coordinación y presta apoyo administrativo a las 

reuniones del CODISEC-H. 

9. Interviene en las reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones previas. 

10. Apoya en la promoción y participación vecinal en materia de Seguridad Ciudadana. 

11. Mantiene actualizado el registro de Organizaciones Sociales de Base.  
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12. Elabora el Plan de Trabajo anual de la Gerencia 

13. Informa permanentemente sobre el desarrollo y avance de sus actividades 

programadas. 

14. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional no Universitario de la Especialidad, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        POLICIA MUNICIPAL  II 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

122.   DEL POLICIA MUNICIPAL II 

1. Supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los 

servicios que presta la municipalidad. 

2. Hacer cumplir Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demás disposiciones municipales 

vigentes. 

3. Instruir al personal encargado de controlar la aplicación de las disposiciones sobre 

especulación adulteración y acaparamiento ornatos, sanidad y otras de competencia 

municipal. 

4. Cursar parte de notificación de infracciones impuestas por el personal de control 

asignado a su cargo. 

5. Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la 

mercadería retenida y decomisada, así coma las multas recaídas. 

6. Coordinar y dirigir programas de inspección a los diferentes centros de expendio de 

productos alimenticios. 

7. Participar en operativos preparados de acuerdo a instrucciones. 

8. Informar sobre el avance de sus actividades. 



214 

 

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       POLICIA MUNICIPAL I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

123.   DEL POLICIA MUNICIPAL I 

1. Apoyar en la Supervisión y ejecución de las actividades relacionadas con la 

vigilancia y control de los servicios que presta la municipalidad. 

2. Apoyar en el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demás 

disposiciones municipales vigentes. 

3. Instruir al personal encargado de controlar la aplicación de las disposiciones sobre 

especulación adulteración y acaparamiento ornatos, sanidad y otras de competencia 

municipal. 

4. Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la 

mercadería retenida y decomisada, así coma las multas recaídas. 

5. Coordinar y dirigir programas de inspección a los diferentes centros de expendio de 

productos alimenticios. 

6. Participar en operativos preparados de acuerdo a instrucciones. 

7. Informar sobre el avance de sus actividades. 

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

 

D. REQUISITOS 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 
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A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD 

CIUDADANA II 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

124.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA II 

1. Supervisa la labor que desarrolla los agentes de seguridad ciudadana de la 

Municipalidad. 

2. Mantiene informado al Gerente sobre las diferentes actividades que 

desarrolla. 

3. Propone los planes de trabajo estratégicos que desarrolla la Gerencia. 

4. Conduce los operativos que programa la Municipalidad para el 

cumplimiento de las normas municipales ante los administrados. 

5. Vela por la seguridad de las personas haciendo de conocimiento a la 

Policía Nacional del Perú de los atropellos que se cometen con estos. 

6. Pone a disposición de la Policía Nacional del Perú a los malhechores que 

se detienen para que en cumplimiento de sus funciones pongan a disposición de las 

autoridades pertinentes. 

7. Atiende las quejas de los vecinos y participa activamente con las juntas 

vecinales. 

8. Alertar a los Jefes las áreas correspondientes  sobre, las edificaciones, 

aceras y calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, así 

como sobre la presencia de comercio ambulatorio, menores en riesgo y 

prostitución, a fin de que puedan orientar el servicio a esos puntos críticos. 

9. Controla y supervisa el cumplimiento de las rondas programadas con 

vecinos vigilantes y con agentes de servicio particular. 

10. Controlar que la seguridad de las instalaciones municipales cumpla su 

función correctamente. 

11. Las demás que le asigne su jefe inmediato superior. 
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D. REQUISITOS 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN SEGURIDAD 

CIUDADANA  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

125.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA  I 

1. Interviene en los operativos que programa la Municipalidad para el 

cumplimiento de las normas municipales ante los administrados. 

2. Custodia y da seguridad a todas las instalaciones municipales. 

3. Vela por la seguridad de las personas haciendo de conocimiento a la Policía 

Nacional del Perú de los atropellos que se cometen con estos. 

4. Pone a disposición de la Policía Nacional del Perú a los malhechores que se 

detienen para que en cumplimiento de sus funciones pongan a disposición de las 

autoridades pertinentes. 

5. Vigila las calles de la ciudad en coordinación con la Policía nacional del 

Perú. 

6. Atiende las quejas de los vecinos y participa activamente con las juntas 

vecinales. 

7. Alertar a los Jefes las áreas correspondientes  sobre, las edificaciones, aceras 

y calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, así como 

sobre la presencia de comercio ambulatorio, menores en riesgo y prostitución, a fin 

de que puedan orientar el servicio a esos puntos críticos. 

8. Controlar el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes 

y con agentes de servicio particular. 

9. Controlar que la seguridad de las instalaciones municipales cumpla su 

función correctamente. 

10. Las demás que le asigne su jefe inmediato superior. 
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D. REQUISITOS 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

   

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

126.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

127.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

128.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 



218 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

129.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

130.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

131.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

132.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

133.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

134.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

135.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

136.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

137.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

138.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

139.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

140.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 
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141.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

142.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

143.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

144.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

145.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 



222 

 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

146.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

147.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

148.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

149.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 
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       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

 

 

 

 

150.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

151.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

152.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

153.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

154.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

155.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

156.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 



225 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

157.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

158.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

159.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

160.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 
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       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

161.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

162.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

163.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

164.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 
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       IDEM AL CARGO  125 

 

 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

165.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

166.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

167.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

168.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

   

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

 

 

 

 

169.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

170.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

171.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 
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       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

172.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

173.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

174.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

175.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

176.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

177.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

178.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

179.   DEL TECNICO EN SEGURIDAD  I 

 

       IDEM AL CARGO  125 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

180.   DE LA SECRETARIA I 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Gerente. 

2. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente; 

3. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

4. Brinda orientación al público usuario; 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones; 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia; 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia; 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo; 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia; 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia; 

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de Secretariado en 

institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       GUARDIAN  I 

B. CODIGO: 30115260 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

181.   DEL GUARDIAN I 

1. Efectuar labores de guardianía de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato 

2. Apoyar en la ejecución de actividades administrativas de acuerdo a indicaciones 

previas. 

3. Velar por la seguridad, conservación, limpieza y mantenimiento de los equipos y 

material de la Institución. 

4. Apoyar con el traslado de materiales de escritorio y/o equipos de acuerdo a 

indicaciones. 

5. Orientar al público de acuerdo a sus conocimientos. 

6. Otras labores que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

 

D. REQUISITOS 

 Educación Primaria 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares. 

 

 

 

CAPITULO  IV 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  DIRECTOR DE PROGRAMA 

SECTORIAL  I 

B. CODIGO: 30115240 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

182.   DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1. Planifica, supervisa, dirige y controla, las actividades relacionadas a los 

Limpieza Pública Parques y Jardines, Educación Cultura Deporte y Recreación, 

DEMUNA y OMAPED, Unidad Local de Focalización y Programas Sociales, 
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Desarrollo Local y Participación Vecinal, Programa Vaso de Leche, Registro Civil  

y Defensa Civil de competencia de la Municipalidad en el Distrito. 

2. Coordina, organiza, supervisa y evalúa los Programas de Asistencia 

Alimentaria, protección y apoyo a la población en riesgo y otros programas que 

contribuyan al desarrollo y bienestar de los vecinos. 

3. Coordina, supervisa y evalúa las acciones de promoción de actividades 

educativas, deportivas y recreativas complementarias dirigidas a educadores, 

educandos, juntas vecinales, clubes de madres y comunidad en general. 

4. Establece canales de comunicación, cooperación y participación entre los 

vecinos y los programas sociales. 

5. Promueve y dirigir programas de Capacitación y adiestramiento los miembros 

de las juntas vecinales y organizaciones de base. 

6. Promueve, impulsar y supervisar actividades culturales y artísticas. 

7. Promueve acciones orientadas a la difusión, conservación y mantenimiento de 

monumentos históricos, museos y otras instituciones de fomento de la cultura. 

8. Propone procedimientos administrativos con el objeto de mejorar la 

producción de la Gerencia. 

9. Preparar informes técnicos sobre la gestión de la Gerencia e informar a su jefe 

inmediato. 

10. Presenta a la Gerencia Municipal su Plan de Trabajo Anual. 

11. Interviene en la formulación del presupuesto institucional. 

12. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad y competencia. 

13. Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal. 

  

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en la Gerencia. 
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente Municipal, mediante 

informes. 

 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jerarcas de la Municipalidad, así como con las autoridades y 

funcionarios de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de la Especialidad, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

  

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE EN DESARROLLO 

SOCIAL  I 

B. CODIGO: 30115250 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

183.   DEL ASISTENTE EN DESARROLLO SOCIAL  I 

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que realice la Gerencia. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento de la 

Gerencia. 

3. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 
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8. Prepara el Plan de trabajo anual de la Gerencia. 

9. Preparar informes de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones. 

10. Imprime y reproduce documentos de acuerdo a indicaciones. 

11. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Ciencias Sociales o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        SECRETARIA  I 

B. CODIGO: 30115260 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

184.   DE LA SECRETARIA  I 

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del 

Gerente. 

2. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente; 

3. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

4. Brinda orientación al público usuario; 

5. Atiende el teléfono y redacta la documentación de acuerdo a instrucciones; 

6. Mantiene actualizado la documentación de la Gerencia; 

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia; 

8. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo; 

9. Elaborar y emitir informes de su competencia; 

10. Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia; 

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título de Secretariado Ejecutivo o Estudios mínimos de 01 año de Secretariado en 

institución oficial, con instrucción secundaria completa 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada en labores similares 
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DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA PUBLICA,  

PARQUES Y JARDINES 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA 

ADMINISTRATIVO II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

185.   DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 

1. Planifica, dirige y controla las actividades de los servicios públicos 

municipales, en relación a la limpieza pública y el saneamiento básico en el distrito, 

cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones técnicas y legales 

vigentes. 

2. Conduce y administra los servicios de limpieza pública, como el recojo de 

maleza, desperdicios sólidos, desmonte, limpieza de calles, barrido de parques y 

plazuelas. 

3. Planea, coordina y ejecutar campañas de información y educación sobre 

limpieza pública y saneamiento básico en el Distrito. 

4. Programa y ejecuta la limpieza en las diferentes zonas del ámbito distrital, 

de acuerdo a instrucciones previas.  

5. Realiza el requerimiento de los bienes y servicios a la Gerencia de 

Desarrollo Social.   

6. Promueve la participación de la población en la limpieza y mantenimiento 

de la ciudad.  

7. Elabora y presenta su Plan de Trabajo Anual. 

8. Mantiene informado a la Gerencia de Desarrollo Social, sobre el avance y 

desarrollo de sus actividades programadas. 
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9. Propone directivas y mecanismos de trabajo tendientes a optimizar su 

gestión administrativa. 

10. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

11. Brinda asesoramiento y asistencia técnica en asuntos de su especialidad y 

competencia 

12. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Social, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jerarcas de la Municipalidad, así como con las autoridades y 

funcionarios de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Administración, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:     ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

186.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 

 



238 

 

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que realice el Departamento. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

3. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

8. Prepara el Plan de trabajo anual del Departamento 

9. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   SUPERVISOR DE LIMPIEZA 

PÚBLICA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

187.   DEL SUPERVISOR DE LIMPIEZA PÚBLICA  I 

1. Programar, y supervisar, las acciones relacionadas con la limpieza pública, a 

nivel del distrito. 

2. Proponer el Plan de limpieza pública distrital a su jefe inmediato superior 

3. Participar en operativos de limpieza conducidos por la Municipalidad u 

operativos conjuntos con la ciudadanía en general. 



239 

 

4. Programar actividades de limpieza pública, en coordinación con los sectores 

correspondiente; 

5. Promover la capacitación e instrucción, como estrategias formativas de los 

trabajadores de servicios. 

6. Proponer un programa de Implementación y equipamiento del servicio de 

limpieza pública. 

7. Participar en reuniones de capacitación y trabajo, de acuerdo a indicaciones. 

8. Mantener informado de sus actividades a su jefe inmediato. 

9. Las demás funciones asignadas por su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS: 

 Formación y Experiencia en labores similares 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      TECNICO ADMINISTRATIVO I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

188.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que desarrolle el Departamento. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

3. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

8. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 
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D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   TRABAJADOR DE SERVICIOS I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

189.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

1. Efectuar labores de limpieza de acuerdo a instrucciones en el ámbito 

jurisdiccional distrital. 

2. Apoyar en diversas labores administrativas de acuerdo a instrucciones. 

3. Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes y 

equipos asignados. 

4. Efectuar servicio de guardianía en la Municipalidad u otros lugares de 

propiedad de la Municipalidad de acuerdo a instrucciones previas. 

5. Puede operar equipos y/o maquinarias de acuerdo a instrucciones. 

6. Mantener informado de sus actividades desarrolladas a su jefe inmediato. 

7. Otras labores que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Experiencia en labores similares. 

 

  

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

190.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

191.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

192.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

193.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

194.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

195.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

 

196.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

197.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

198.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

199.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

200.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

201.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

202.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

203.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

204.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

205.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

206.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

 

 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

207.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

208.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

209.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

210.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 
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 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

211.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

212.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  TRABAJADOR DE 

SERVICIOS  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

213.   DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS  I 

 IDEM AL CARGO 189 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

214.   DEL JARDINERO  I 
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1. Apoyar y coordinar en las diferentes actividades que programe y ejecute el 

Departamento. 

2. Apoyar el desarrollo de actividades agronómicas como preparación de los suelos, 

selección de semillas, riego, siembra, trasplante deshierbo, cultivos y otros. 

3. Mantener en buen estado de conservación y limpieza los parques y jardines del 

distrito. 

4. Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos, máquinas y herramientas de 

jardinería. 

5. Realizar las apodas y demás actividades relacionadas con la jardinería en los 

parques y plazuelas del distrito. 

6. Participar en equipos de trabajo y capacitación a la colectividad en general. 

7. Brindar asesoramiento en aspectos de su especialidad y competencia. 

8. Integrar equipos de trabajo en coordinación con otras instituciones para efectuar 

acciones de su especialidad. 

9. Mantener informado del avance de sus actividades. 

10. Realizar otras actividades que le asigne su jefe inmediato superior. 

  

D. REQUISITOS 

 Experiencia acreditada en labores similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

215.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

216.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

217.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

218.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

219.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

220.   DEL JARDINERO  I 
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 IDEM AL CARGO 214 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

221.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

222.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    JARDINERO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

223.   DEL JARDINERO  I 

 IDEM AL CARGO 214 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y 

RECREACION 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      ESPECIALISTA EN 

DESARROLLO 

   SOCIAL  II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

224.   DEL ESPECIALISTA EN DESARROLLO SOCIAL  II 
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1. Programa, coordina y ejecuta acciones de apoyo a las expresiones 

educativas, culturales, recreativas y deportivas que se realicen en el Distrito.  

2. Organiza eventos culturales dirigidos especialmente a los niños, jóvenes y 

mujeres.  

3. Impulsa y organiza el Consejo Participativo Local de Educación, a fin de 

generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano. 

4. Promueve espacios de participación, educativos y de recreación destinados a 

adultos mayores de la localidad. 

5. Administra la Biblioteca Municipal. 

6. Dirige y controlar las actividades educativas que se desarrolla en la 

Municipalidad. 

7. Promueve, coordina, ejecuta y evaluar en coordinación la Unidad de 

Gestión Educativa Local - UGEL, programas de alfabetización en el marco de las 

políticas y programas nacionales. 

8. Organiza y sostiene centros educativos, en la jurisdicción del Distrito. 

9. Promueve la protección y difusión del patrimonio cultural, defensa y 

conservación de los monumentos arqueológicos, históricos y artísticos. 

10. Promueve y desarrolla actividades culturales y deportivas en el Distrito. 

11. Promover la práctica de las diversas disciplinas deportivas. 

12. Organiza y promueve diversos campeonatos y olimpiadas deportivas, de 

matemática, de comunicación, cultura y folclor.  

13. Mantiene informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Sub Gerencia 

de Servicios Sociales y Comunales. 

14. Elabora su Plan de Trabajo Operativo Anual. 

15. Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior 

  

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Social, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas.. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Educación, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:     ESPECIALISTA EN 

EDUCACION  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

 

 

 

225.   DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION  I 

1. Participar y apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el 

Departamento, de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Programar, promover, coordinar y supervisar. Actividades Técnico –  Pedagógicas 

en el ámbito de su jurisdicción. 

3. Elaborar y aprobar Normas y Documentos Educativos de interés de la ciudadanía. 

4. Participar en estudios para proponer Políticas Educativas, tendiente a optimizar la 

educación y cultura de la población del distrito. 

5. Participar en comisiones Intersectoriales para la aplicación de programas y 

proyectos especiales de educación. 
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6. Asesorar en asuntos relacionados con el área de su competencia. 

7. Proponer normas tendientes a optimizar el funcionamiento del Departamento. 

8. Mantener informado sobre el avance de sus actividades. 

9. Participar en equipos de trabajo y/o reuniones de acuerdo a instrucciones. 

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Educación, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      TECNICO EN BIBLIOTECA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

226.   DEL TECNICO EN BIBLIOTECA I 

1. Atender al usuario y entregar el material de lectura, controlando su devolución, 

orientándolos en el uso del catálogo y/o fichas de biblioteca. 

2. Supervisar el servicio en la Sala de Lectura, velando por la buena conservación del 

material bibliográfico. 

3. Participar en el mantenimiento y actualización de los catálogos de biblioteca. 

4. Acomodar de acuerdo a sistemas de organización en estantes y anaqueles libros, 

revistas y/o periódicos, catálogos. 

5. Orientar a los lectores en el uso de catálogos de la biblioteca. 

6. Participar en la recesión, clasificación, catalogación y registro del material de 

lectura que ingresa a la biblioteca. 

7. Llevar el control diario del material bibliográfico (libros, periódicos) 

8. Solicitar el material bibliográfico necesario. 

9. Participar en cursos de capacitación de acuerdo a su especialidad. 
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10. Mantener informado sobre el avance de sus actividades. 

11. Otras funciones que asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título No Profesional No Universitario de Educación, o Afín. 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares. 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:     TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

227.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO  I 

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que desarrolle el Departamento. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

3. Apoya en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

8. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN DEPORTE Y 

RECREACION  I 

B. CODIGO:           30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

228.   DEL TECNICO EN DEPORTE Y RECREACION  I 

1. Apoya en las diferentes actividades que programa el Departamento. 

2. Propone planes de trabajo relacionados con el deporte y recreación a nivel 

distrital. 

3. Coordina y promociona el deporte en el distrito. 

4.  Puede dictar cursos de su especialidad a las organizaciones de base del 

distrito. 

5. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

6. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

7. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

8. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

9. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

10. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

11. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Educación Física o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

  

A. DENOMINACION DEL CARGO:  AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30115360 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

229.   DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 

1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas, que 

programa el Departamento. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

3. Apoya en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Centro Poblado Menor. 

8. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación secundaria completa o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE DEMUNA Y OMAPED 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN DESARROLLO 

SOCIAL II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

230.   DEL ESPECIALISTA EN DESARROLLO SOCIAL  II 

1. Norma, organiza, dirige y controla la ejecución de programas de prevención y 

promoción social en la atención al binomio madre niño y el adolescente, en 
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situación de vulnerabilidad (abandono, violencia, indigencia, pandillaje, 

prostitución, etc.)así como al personal con discapacidad. 

2. Formula el Plan Operativo de su Departamento. 

3. Promueve el respeto a los derechos humanos y la eliminación de todas las formas 

de violencia contra la mujer, niño y adolescente. 

4. Administra el servicio de Defensoría Municipal de los Niños y Adolescentes, 

DEMUNA, de acuerdo con la legislación existente sobre la materia. 

5. Ejecuta las acciones orientadas a la atención y protección de la mujer, el niño y 

adolescente para el pleno respeto de sus derechos, de conformidad con las normas 

del Código del Niño y el Adolescente, Ley de Violencia Familiar y las políticas 

establecidas al respecto. 

6. Difunde y promueve los derechos del niño, del adolescente, de la mujer y del adulto 

mayor, propiciando espacios para su participación a nivel de las instancias 

correspondientes. 

7. Promueve el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar físico, 

psicológico, moral, espiritual, así como su participación activa en la vida social, 

cultural y económica. 

8. Conoce la situación de los niños que se encuentran en conflicto en instituciones 

públicas y privadas e intervenir para hacer valer su interés superior. 

9. Promueve el fortalecimiento de los lazos familiares. 

10. Promueve el reconocimiento voluntario de filiaciones y gestionar la inscripción de 

nacimientos de niños y adolescentes en estado de riesgo en los Registros Civiles. 

11. Brinda asesoramiento jurídico gratuito en materia de derecho familiar y orientación 

multidisciplinaria a las familias. 

12. Promueve y fortalece la equidad de género propiciando su inclusión. 

13. Brinda asistencia psicológica a las mujeres, niños y adolescentes que soliciten los 

servicios de la DEMUNA, y del apoyo al discapacitado. 

14. Presenta demandas por faltas y denuncias por los delitos en agravio de los niños y 

adolescentes e intervenir en su defensa. 
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15. Recepciona y entregar las pensiones alimenticias a solicitud de los interesados, 

previas Acta de Conciliación. 

16. Resuelve en primera instancia los procedimientos administrativos de su área. 

17. Cumple con las conciliaciones extrajudiciales, sobre asuntos de cónyuges, 

familiares y otros. 

18. Informa mensualmente a la Gerencia de Desarrollo Social, sobre el desarrollo de 

los proyectos, programas y actividades a su cargo  

19. Fortalece la coordinación de las instituciones que trabajan por la infancia y 

la familia en el distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas coordinaciones.  

20. Fortalece la coordinación de las instituciones que trabajan por el apoyo al 

discapacitado en el distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas coordinaciones.  

21. Prioriza para la atención las zonas y localidades del distrito que concentra 

mayor número de problemas económicos y sociales (pobreza, desempleo, ausencia de 

servicios, violencia juvenil, maltrato, etc).  

22. Atiende preferentemente a niños, adolescente, gestantes, mujeres que se 

encuentre en alto riesgo social.  

23. Formula su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente. 

24. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

  

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Social, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jerarcas de la Municipalidad, así como con las autoridades y 

funcionarios de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Licenciado en Ciencias Sociales, o Afín. 
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 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:          ASISTENTE DE DEMUNA  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

231.   DEL ASISTENTE DE DEMUNA I 

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que realice el Departamento. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

3. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

8. Mantiene informado sobre el desarrollo y avance de sus actividades. 

9. Prepara el Plan de trabajo anual del Departamento. 

10. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Ciencias Sociales o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      TECNICO EN ABOGACIA  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

232.   DEL TECNICO EN ABOGACIA I 
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1. Apoya en el desarrollo de las actividades legales y jurídicas que programa el 

área de trabajo de acuerdo a su especialidad y competencia. 

2. Prepara informes legales de acuerdo a su especialidad y competencia. 

3. Elabora el plan de trabajo anual del área de la DEMUNA y OMAPED. 

4. Mantiene actualizado la documentación y las normas vigentes relacionados 

con las funciones que desarrolla la DEMUNA y OMAPED. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Propone directivas de trabajos tendientes a optimizar la gestión de la 

DEMUNA y OMAPED 

7. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

8. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior en Derecho 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:      PROMOTOR SOCIAL  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

233.   DEL PROMOTOR SOCIAL I 

1. Apoyar, y participar en todas las actividades programadas por el Departamento de 

DEMUNA y OMAPED. 

2. Ejecutar actividades de Promoción y Desarrollo Social en grupos y/o equipos 

organizados de base. 

2. Promover la formación y capacitación de organizaciones de interés social. 

3. Participar en la organización y desarrollo de campañas de ayuda mutua. 

4. Intervenir en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo 

social. 
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5. Promover el diálogo entre los miembros de una organización con otros Organismos 

representativos. 

6. Participar en la organización de eventos culturales, sociales y recreativos en 

diferentes organizaciones vecinales y de Defensa Civil. 

7. Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solución de sus problemas 

sociales y laborales. 

8. Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad. 

9. Mantener informado del avance de sus actividades. 

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Ciencias Sociales. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION Y 

PROGRAMAS SOCIALES 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA EN PROMOCION 

SOCIAL II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

234.   DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL II 
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1. Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y ejecuta el empadronamiento de 

hogares, la actualización del Padrón General de Hogares y el seguimiento de la 

focalización de los programas sociales en el distrito de Huanchaco. 

2. Provee a los programas sociales de información que les permita identificar y 

seleccionar a sus beneficiarios, dando prioridad a los hogares que se encuentran en 

situación de pobreza. 

3. Pone a disposición de los programas sociales del distrito, la Base de Datos del 

Padrón General de Hogares (PGH), para que puedan seleccionar a sus beneficiarios 

de manera eficiente y eficaz.  

4. Coordina con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia. 

5. Vela por la conservación y mantenimiento de los materiales asignados a su 

departamento. 

6. Coordina con las autoridades comunales, para determinar las fechas en que se 

ejecutara el empadronamiento en cada una de las zonas priorizadas. 

7. Sensibiliza a la población del distrito sobre la importancia del empadronamiento y 

otras actividades de su especialidad y competencia. 

8. Promueve, verifica y controla la calidad de las Fichas socioeconómicas Únicas 

FSU. 

9. Participa en programas capacitación especializada. 

10.  Emite informes técnicos y de su competencia al Sistema de Focalización de 

Hogares SISFOH, especialmente las actividades relacionadas con el 

empadronamiento. 

11. Propone mecanismos de trabajo para optimizar la gestión interna 

12. Otras que le encargue su jefe inmediato superior.  

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 
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Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Social, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jerarcas de la Municipalidad, así como con las autoridades y 

funcionarios de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       COORDINADOR ULF  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

235.   DEL COORDINADOR ULF I 

1. Es el responsable mediante Resolución de Alcaldía de coordinar las actividades del 

SISFOH en la Municipalidad Distrital. 

2. Planifica, ejecuta y conduce operativamente de la aplicación de la Ficha 

Socioeconómica Única FSU en el distrito. 

3. Atiende y absuelve consultas sobre aplicación de la FSU. 

4. Realiza el control de calidad de la información recogida mediante la FSU en su 

jurisdicción. 

5. Elabora informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia. 

6. Coordina permanentemente con Instituciones del Sistema central respecto a 

actividades relacionadas con el SISFOH. 

7. Formula recomendaciones para mejorar el desempeño del SISFOH en el distrito. 
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8. Participa  y colabora en las actividades de capacitación definidas por el nivel 

nacional. 

9. Informa sobre el avance y desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato superior 

10. Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e 

instrucciones. 

11. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su 

competencia. 

12. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad. 

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Egresado de la Universidad en Ciencias Sociales, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:            PROMOTOR SOCIAL I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

236.   DEL PROMOTOR SOCIAL  I 

1. Apoyar, y participar en todas las actividades programadas por el Departamento. 

2. Ejecutar actividades de Promoción y Desarrollo Social en grupos y/o equipos 

organizados de base. 

2. Promover la formación y capacitación de organizaciones de interés social. 

3. Participar en la organización y desarrollo de campañas de ayuda mutua. 

4. Intervenir en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo 

social. 

5. Promover el diálogo entre los miembros de una organización con otros Organismos 

representativos. 
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6. Participar en la organización de eventos culturales, sociales y recreativos en 

diferentes organizaciones vecinales. 

7. Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solución de sus problemas 

sociales. 

8. Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad. 

9. Mantener informado del avance de sus actividades. 

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Ciencias Sociales. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO LOCAL Y PARTICIPACION 

VECINAL 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:  ESPECIALISTA EN PROMOCION 

SOCIAL II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

237.   DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL II 

 

 

1. Planea, coordina, ejecuta y evalúa las actividades que promuevan y 

canalicen  la  participación  de  los  vecinos  en  concordancia  con  las políticas 
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definidas por la alta dirección de la Municipalidad. 

2. Fomenta la participación vecinal, a través de la promoción de 

organizaciones  sociales  o  juntas  de  vecinos,  de  conformidad  con  las 

disposiciones legales vigentes y hacerles partícipes de las actividades y proyectos 

que desarrolla la Municipalidad. 

3. Conduce y controla el desarrollo del procedimiento de reconocimiento de 

las organizaciones sociales, registrarlos y mantener permanentemente  actualizado  

dicho  registro,  ello  de  acuerdo  con  las normas legales respectivas. 

4. Propone, coordina y conduce la política de participación vecinal. 

5. Administra los Programas Sociales encargados a la Municipalidad  de  

Huanchaco. 

6. Resuelve  en  primera  instancia  los  conflictos  e  impugnaciones  que  se 

presentan  en  los  procedimientos  de  registro  y  reconocimiento  de  las 

organizaciones sociales. 

7. Promueve  el  liderazgo  y  el  desarrollo  de  los  jóvenes  del  Distrito  en 

coordinación con las instituciones y entidades respectivas. 

8. Implementa mecanismos para canalizar la participación de los vecinos en  

la  elaboración  y  ejecución  de  proyectos  de  desarrollo,  en  asuntos públicos  que  

institucionalizan  y  gestionan  los  intereses  propios  de  la colectividad y el apoyo 

de las acciones municipales. 

9. Propone,  para  su  aprobación  por  el  Concejo  Municipal,  espacios  de 

concertación y participación vecinal. 

10.  Apoya y coordina con la Gerencia de Planificación, Presupuesto y 

Sistemas  en la fase de programación del presupuesto participativo local.  

11.  Propone  la  Ordenanza  para  la  regulación  de  la  Junta  de  Vecinos  y 

aquellas  que  garanticen  una  efectiva  participación  de   los  vecinos  del Distrito. 

12. Coordina los procesos de reconocimientos de las Organizaciones sociales y 

registrarlas  en el libro correspondiente de la Municipalidad (Libro de Registro de 

Organizaciones Sociales – RUOS). 

13. Realiza  las  demás  funciones  afines  que  le  asigne su jefe inmediato 
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superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Social, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas.. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

A. DENOMINACION DEL CARGO:         ASISTENTE 

ADMINISTRATIVO  I 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

238.   DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que realice el Departamento. 

2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

3. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 
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7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

8. Prepara el Plan de trabajo anual del Departamento. 

9. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:    TECNICO EN PROMOCION 

SOCIAL  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

239.   DEL TECNICO EN PROMOCION SOCIAL I 

1. Apoyar, y participar en todas las actividades programadas por el Departamento. 

2. Ejecutar actividades de Promoción y Desarrollo Social en grupos y/o equipos 

organizados adecuadamente. 

2. Promover la formación y capacitación de organizaciones de interés social en el 

distrito. 

3. Participar en la organización y desarrollo de campañas de ayuda social. 

4. Intervenir en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo 

social. 

5. Promover el diálogo entre los miembros de una organización con otros Organismos 

representativos. 

6. Participar en la organización de eventos culturales, sociales y recreativos en 

diferentes organizaciones vecinales y de Defensa Civil. 

7. Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solución de sus problemas 

sociales. 

8. Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad. 
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9. Mantener informado del avance de sus actividades. 

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Ciencias Sociales. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

PROGRAMA DEL VASO DE LECHE 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROMOCION 

SOCIAL II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

240.   DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL II 

1. Programa, dirige, ejecuta, controla, evalúa y supervisa las actividades relacionadas 

con el apoyo alimentario dirigido a la población materno-infantil. 

2. Promueve la participación de la población organizada, respetando su autonomía. 

3. Coordina y organiza los programas de capacitación dirigidos a los organismos que 

trabajan con el Vaso de Leche. 

4. Elabora informes periódicos para la Alta Dirección, la Contraloría y Organismos 

competentes. 

5. Elabora y presenta su Plan de Trabajo Anual. 

6. Mantiene actualizado el Registro de padrones de los beneficiarios con el vaso de 

leche a nivel distrital. 

7. Coordina con las diferentes Unidades Orgánicas de la Municipalidad, para 

desarrollar acciones en beneficio de los usuarios del vaso de leche en el distrito. 

8. Participa en las reuniones del Programa del vaso de leche de la Municipalidad. 
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9. Selecciona a los beneficiarios del Programa Vaso de Leche según las pautas y 

normas vigentes. 

10. Organiza y programar las acciones de distribución de los productos e insumos a los 

comités del Vaso de Leche. 

11. Desarrolla acciones que permitan la capacitación de recursos financieros mediante 

convenios ante organismos nacionales e internacionales. 

12. Prepara la información trimestral para la Contraloría General de la Republica según 

la normatividad vigente de dicho organismo 

13. Administra el Programa del Vaso de Leche de acuerdo a ley y a los reglamentos y 

directivas del Programa  

14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Programa. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Social, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos y Jerarcas de la Municipalidad, así como con las autoridades y 

funcionarios de instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:       COORDINADOR DEL PVL  I 

B. CODIGO: 30115360 
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C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

241.   DEL COORDINADOR DEL PVL I 

1. Es el responsable mediante Resolución de coordinar la programación y distribución 

del programa vaso de leche en el Distrito. 

2. Efectúa coordinaciones de trabajo con otras Instituciones Públicas y Privadas de 

acuerdo a su especialidad y competencia. 

3. Brinda asesoramiento a los clubes de madres y organizaciones de base de acuerdo a 

su especialidad y competencia. 

4. Prepara informes técnicos sobre el desarrollo de sus actividades asignadas. 

5. Mantiene informado permanentemente sobre el avance y desarrollo de sus 

actividades a su jefe inmediato superior 

6. Promueve y promociona la capacitación adecuada de los clubes de madre y 

organizaciones de base en temas de su especialidad. 

7. Formula recomendaciones para mejorar el desempeño del Programa del Vaso de 

Leche en el distrito. 

8. Participa  y colabora en las actividades de capacitación definidas por el nivel 

nacional. 

9. Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e 

instrucciones. 

10. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su 

competencia. 

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios no universitarios en ciencias sociales. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:     PROMOTOR SOCIAL   I 
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B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

242.   DEL PROMOTOR SOCIAL I 

1. Participar en todas las actividades programadas por el Programa Vaso de Leche y 

Programas Sociales. 

2. Ejecutar actividades de Promoción y Desarrollo Social en grupos y/o equipos en las 

organizaciones de base. 

2. Promover la formación y capacitación de organizaciones de interés social. 

3. Participar en la organización y desarrollo de campañas de ayuda mutua. 

4. Intervenir en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo 

social. 

5. Promover el diálogo entre los miembros de una organización con otros Organismos 

representativos. 

6. Participar en la organización de eventos culturales, sociales y recreativos en 

diferentes organizaciones vecinales y de Defensa Civil. 

7. Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solución de sus problemas 

sociales y laborales. 

8. Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad. 

9. Mantener informado del avance de sus actividades. 

10 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Título Profesional No Universitario en Ciencias Sociales. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

  

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL 
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A. DENOMINACION DEL CARGO:     REGISTRADOR CIVIL II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

243.   DEL REGISTRADOR CIVIL  II 

1. Registra los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demás 

actos que modifiquen el estado civil de las personas en el distrito de Huanchaco, así 

como las resoluciones judiciales o administrativas que sean susceptibles de 

inscripción, sobre esa materia. 

2. Elabora y actualiza permanentemente las estadísticas vitales de la población 

del distrito. 

3. Promueve la formalización de las uniones de hecho. 

4. Coordina y ejecuta la sistematización de los actos registrales y 

administrativos. 

5. Otorga certificaciones de los actos inscritos en el respectivo Registro de 

Estado Civil. 

6. Otorga certificados de soltería en los casos que corresponda. 

7. Reporta información estadística de las inscripciones en el Registro de 

Estado Civil, a los organismos que la ley establece. 

8. Coordina acciones con el Registro Nacional de Identificación y Estado Civil 

y realizar los actos que este Organismo disponga. 

9. Digitaliza todos los libros en coordinación con la Unidad de informática. 

10. Expide copias certificadas de partidas en coordinación con la Gerencia de 

Administración Tributaria. 

11. Vela por la conservación y mantenimiento de los materiales asignados a su 

Departamento. 

12. Gestiona y coordina programas de capacitación en beneficio de los usuarios 

y trabajadores. 

13. Participa en programas capacitación especializada. 

14. Propone mecanismos de trabajo para optimizar la gestión interna 

15. Otras que le encargue su jefe inmediato superior.  
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D. RELACIONES JERÁRQUICAS 

 

Autoridad: Tiene autoridad jerárquica administrativa, sobre el personal que labora 

en el Departamento. 

Responsabilidad: Da cuenta de su gestión al Gerente de Desarrollo Social, 

mediante informes. 

Coordinación: Para los efectos de su función, coordina con los funcionarios, 

directivos de la Municipalidad, así como con las autoridades y funcionarios de 

instituciones, y organizaciones públicas y privadas. 

 

E. REQUISITOS 

 Título Profesional Universitario de Abogado, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 02 años en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   TECNICO EN REGISTRO CIVIL II 

 

 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

244.   DEL TECNICO EN REGISTRO CIVIL II 

1. Recepciona y registra el ingreso de documentos sobre anotaciones marginales y 

otros de su competencia en su Cuaderno de Registros y Control. 

2. Califica los expedientes de rectificaciones (administrativas, notariales y judiciales), 

adopciones, divorcios, reconstituciones, cancelaciones, reconocimientos y otras 

anotaciones marginales y comunicar a los interesados elaborando la esquela de 

observación, de ser el caso. 
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3. Elabora Informes Técnico - Registral con los proyectos de Resolución Registral, de 

toda la documentación que conoce por su competencia. 

4. Notifica a los interesados sobre el pronunciamiento de la Sub Gerencia de Registros 

Civiles o RENIEC. 

5. Implementa el cumplimiento de lo dispuesto por Reniec, en las Resoluciones 

Jefaturales, informes Directivas y otras disposiciones. 

6. Notifica a los interesados las resoluciones e informes emitidos por RENIEC y 

Registros Civiles. 

7. Realiza anotaciones marginales y suscripción de firma en Rectificaciones 

Administrativas, Notariales y Judiciales y toda anotación marginal 

8. Califica expedientes de Inscripción Extemporánea de Nacimiento. 

9. Califica expedientes de Registro de Adopción. 

10. Califica y tramita la Reconstitución de Actas. 

11. Informa sobre el avance de sus actividades; 

12. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Egresado de la Universidad en Derecho, o Afín. 

 Capacitación especializada y experiencia acreditada mínima de 01 año en labores 

similares. 

 Alternativa; Formación superior y experiencia en el cargo 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        TECNICO ADMINISTRATIVO  

I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

245.   DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I 

1. Apoya en la Planificación, programación, coordinación y ejecución de las 

acciones y actividades que realice el Departamento. 
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2. Propone directivas tendientes a optimizar la gestión y funcionamiento del 

Departamento. 

3. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

4. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

5. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

6. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

7. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

8. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario en Administración o afín 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE DEFENSA CIVIL 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:     ESPECIALISTA EN DEFENSA 

CIVIL II 

B. CODIGO: 30115350 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

246.   DEL ESPECIALISTA EN DEFENSA CIVIL II 

1. Organiza, dirige y controla las actividades relacionadas a la defensa civil en el 

distrito. 

2. Formula el Plan Operativo de su Departamento. 

3. Atiende y canaliza las denuncias del público en materia de seguridad 

ciudadana, y la defensa civil dentro de su jurisdicción. 

4. Participa en la realización de operativos conjuntos con la Policía Nacional, 

Ministerio Público, Gobernación y otras entidades del Estado. 
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5. Apoya y coordina las acciones del Comité Distrital de Defensa Civil 

presidido por el Alcalde. 

6. Identifica peligros, analiza las vulnerabilidades y estima riesgos y los 

reduce, adoptando medidas de prevención efectivas. 

7. Participa y coordina la elaboración del Plan de Prevención y desarrollar acciones de 

prevención de Desastres. 

8. Organiza la operatividad permanente del Comité de Defensa Civil. 

9. Efectúa la programación de las inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa 

Civil en la jurisdicción, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de 

Inspecciones Técnicas. 

10. Mantiene actualizados los inventarios de personal, materiales y equipos 

movilizables para la atención de emergencias. 

11. Organiza la creación de Brigadas de Seguridad ciudadana y Defensa Civil en la 

jurisdicción, capacitándolas para su mejor desempeño. 

12. Ejecuta el Plan de Capacitación en Defensa Civil para la población del Distrito. 

13. Realiza simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y comunales 

de la jurisdicción, así como en los locales públicos y privados. 

14. Difunde la organización del Comité de defensa Civil en todas las instituciones y 

organizaciones laborales, educativas, culturales, sociales, comunales, etc. 

 

15. Mantiene permanentemente informado al Presidente del Comité de Defensa Civil 

sobre la evaluación de daños y acciones de rehabilitación, especialmente en casos 

de desastres. 

16. Desarrolla las funciones como Secretario Técnico del Comité Distrital de Defensa 

Civil. 

17. Programa y promueve la participación vecinal en materia de Seguridad Ciudadana 

y Defensa Civil 

18. Promueve, elabora y ejecuta programas de prevención y mitigación de desastres 

naturales en coordinación con los organismos técnicos y órganos integrantes del 

Sistema Nacional de Defensa Civil. 
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19. Otorga Certificados de Seguridad positivos o negativos para el funcionamiento de 

establecimientos comerciales, industriales y de servicios; y para la realización de 

espectáculos públicos no deportivos. 

20. Mantiene informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Gerencia de 

Desarrollo Social 

21. Propone mecanismos de trabajo, tendientes a optimizar su funcionamiento y 

desarrollo. 

22. Otras que le encargue la Gerencia de Desarrollo Social 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:   TECNICO EN DEFENSA CIVIL I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

247.   DEL TECNICO EN DEFENSA CIVIL I 

1. Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa el 

departamento orientadas a la Defensa Civil, de acuerdo a su especialidad y 

competencia. 

2. Realiza inspecciones oculares de acuerdo a indicaciones previas 

3. Prepara documentación relacionada con la Defensa Civil de acuerdo a su 

especialidad. 

4. Mantiene actualizado el banco de datos relacionadas a la Defensa Civil a 

nivel distrital y regional 

5. Prepara informes de cierta complejidad en asuntos de su competencia y 

especialidad 

6. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

7. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

8. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

9. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al 

Departamento. 

10. Prepara el plan de trabajo anual del departamento 
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11. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Educación superior no universitario de la especialidad 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 

 

 

A. DENOMINACION DEL CARGO:        AUXILIAR EN DEFENSA 

CIVIL  I 

B. CODIGO: 30115360 

C. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

248.   DEL AUXILIAR EN DEFENSA CIVIL  I 

1. Apoya en las diferentes actividades que desarrolla el Departamento. 

2. Apoya en la visitas oculares que programa el Departamento 

3. Recepciona, registra y distribuye la documentación que ingresa al 

Departamento 

4. Prepara informes de acuerdo a indicaciones previas 

5. Imprime y reproduce documentos de acuerdo a indicaciones 

6. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados 

al Departamento 

7. Apoyar en la preparación de documentos administrativos, y su 

correspondiente distribución. 

8. Brinda asesoramiento y orientación al público de acuerdo a su competencia. 

9. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones. 

10. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta. 

11. Otras que le encargue su jefe inmediato superior. 

 

D. REQUISITOS 

 Estudios Secundarios completos 

 Capacitación y experiencia acreditada en labores similares 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

ALTA DIRECCIÓN 

Son áreas que ejercen funciones de dirección política y administrativa de la entidad: 

Concejo Municipal, Alcaldía y Gerencia Municipal 

 

ÁREA 

Se refiere tanto a órganos como a unidades orgánicas de la Entidad. 

 

ATRIBUCIÓN 

Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar 

decisión sobre cualquier acto administrativo dentro de su competencia y en el 

ejercicio de sus funciones. 

 

CARGO 

Es el elemento básico de una organización. Se deriva de la clasificación prevista en 

el C.A.P. de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y nivel de responsabilidad 

que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura. 

 

COMPETENCIA 

Ámbito de actuación material o territorial de la entidad en su conjunto, establecido 

de acuerdo a un mandato constitucional y/o legal. 

 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

Conjunto de órganos interrelacionados racionalmente entre sí, para cumplir 

funciones preestablecidas que se orientan en relación con objetivos derivados de la 

finalidad asignada a la entidad. 

FUNCIÓN 
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Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponden realizar a cada 

servidor en sus unidades orgánicas, para alcanzar los objetivos y metas de la 

Entidad. 

 

FUNCIÓN ESPECÍFICA 

Conjunto de actividades y acciones que debe realizar el trabajador dentro del cargo 

asignado, para alcanzar los objetivos y metas de la gestión administrativa de la 

Entidad. 

 

FUNCIONES GENERALES 

Enunciado de acciones fundamentales que debe realizar el Servidor Municipal, en 

cada cargo asignado en forma permanente, para lograr los objetivos establecidos. 

 

GESTIÓN 

Conjunto de acciones desarrolladas para la gestión de los recursos humanos, 

materiales y financieros, a nivel técnico e institucional, orientado al logro de los 

objetivos que persigue el Gobierno Municipal. 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

Documento normativo que describe las funciones específicas a nivel de cargo o 

puesto de trabajo, desarrollándolas a partir de la estructura orgánica y funciones 

generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones, así como en 

base a los requerimientos de cargos considerados en el C.A.P. 

 

NIVEL JERÁRQUICO 

Refleja la dependencia jerárquica de los cargos dentro de la estructura orgánica de 

la Entidad. 

ORGANIGRAMA 

Es la representación gráfica de la estructura orgánica de la entidad, que representa a 

la vez los diversos elementos de un grupo y sus relaciones respectivas. 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ÁREA 

Representa el área objeto de la formulación del MOF, considerando el nivel de 

Dirección del cual depende y las unidades a su mando, a efectos de tener una visión 

general sobre la ubicación del área dentro de la estructura general de la Entidad. 

 

ORGANOS DE ASESORAMIENTO 

Son los encargados de brindar asesoría a las áreas de la entidad, en determinados 

conocimientos especializados. Ejemplo Gerencia de Asesoría Legal. 

 

ORGANOS DE APOYO 

Son los encargados de brindar soporte en labores de la entidad, concentran acciones 

de coordinación y ejecución de los sistemas horizontales de administración. 

Ejemplo Secretaria General. 

 

ORGANOS DE LÍNEA 

Son los encargados de formular y proponer normas y acciones de política sobre la 

materia de su competencia y supervisan su cumplimiento; están diseñados a partir 

de los objetivos institucionales. Ejemplo Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.  
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LEY DE TRIBUTACIÓN MUNICIPAL – IMPUESTO PREDIAL 

 

 

 

TEXTO  ÚNICO  ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACIÓN MUNICIPAL 

Artículos vinculados a la recaudación del impuesto predial 

 

TÍTULO I 

 

 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

 

Artículo 1.-   Declárese de interés nacional la racionalización del sistema tributario 

municipal, a fin de simplificar la administración de los tributos que constituyan 

renta de los Gobiernos Locales y optimizar su recaudación. 

 

Artículo 2.-   Cuando en el presente Decreto Legislativo se establezca plazos en 

días, se entenderán referidos a días calendario. 

 

Cuando se haga referencia a artículos sin especificar a qué norma legal pertenecen, 

se entenderán referidos al presente Decreto Legislativo. 

 

Artículo 3.- Las Municipalidades perciben ingresos tributarios por las siguientes 

fuentes: 

 

a)  Los  impuestos  municipales  creados  y  regulados  por  las 

disposiciones del Título Il. 

  

b)  Las  contribuciones  y  tasas  que  determinen  los  Concejos 
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Municipales,  en  el  marco  de  los  límites  establecidos  por  el Título Ill. 

 

c)  Los impuestos nacionales creados en favor de las Municipalidades y 

recaudados por el Gobierno Central, conforme a las normas establecidas en el 

Título IV. 

 

d) Los  contemplados  en  las  normas  que  rigen  el  Fondo  de 

Compensación Municipal. 

 

 

Artículo 4.- Las Municipalidades podrán celebrar convenios con una o más 

entidades del sistema financiero para la recaudación de sus tributos. 

 

 

 

TÍTULO II 

 

 

DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES 

 

Artículo 5.-   Los impuestos municipales son los tributos mencionados por el 

presente Título en favor de los Gobiernos Locales, cuyo cumplimiento no origina 

una contraprestación directa de la Municipalidad al contribuyente. 

La recaudación y fiscalización de su cumplimiento corresponde a los 

Gobiernos Locales. 

 

Artículo 6.- Los impuestos municipales son, exclusivamente,

 los siguientes:  
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a) Impuesto Predial. 

 

 

b) Impuesto de Alcabala. 

 

 

c) (1) Impuesto al Patrimonio Vehicular. 

 

 

(1) Inciso sustituido por el Artículo 2 del Decreto Legislativo 

      Nº 952, publicado el 3 de febrero de 2004. 

 

 

d) Impuesto a las Apuestas. e) Impuesto a los Juegos. 

f) (2) Impuesto a los Espectáculos Públicos no Deportivos. 

 

 

(2)  Inciso sustituido por el Artículo 2 del Decreto Legislativo Nº 952,  

publicado el 3 de febrero de 2004. 

 

 

(3) Artículo 7.- Los Registradores y Notarios Públicos deberán requerir que se 

acredite el pago de los impuestos señalados en los incisos a), b) y c) a que alude el 

artículo precedente, en los casos que se transfieran los bienes gravados con dichos 

impuestos, para la inscripción o formalización 

  

de actos jurídicos. La exigencia de la acreditación del pago se limita al ejercicio 

fiscal en que se efectuó el acto que se pretende inscribir o formalizar, aún cuando 

los períodos de vencimiento no se hubieran producido. (*) 
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(3) Artículo sustituido por el Artículo 3 del Decreto Legislativo Nº 952,  

publicado el 3 de febrero de 2004. 

 

 

(*) De conformidad con el Artículo 5 de la Ley N° 29208, publicada el 03 abril 

2008, exceptuase a los notarios públicos, que cumplan funciones de acuerdo a la 

citada Ley, de la obligación contenida en el presente artículo 7. Los registradores 

públicos de las localidades afectadas por los sismos del 15 de agosto de 2007 y 

declaradas en emergencia, no exigirán para el correspondiente registro la 

presentación de los documentos detallados en las normas citadas en el primer 

párrafo. El control del cumplimiento de las obligaciones tributarias detalladas en las 

normas previstas en el primer párrafo se efectuará por la autoridad competente sin 

afectar la aplicación de la citada Ley conforme a su propia normatividad. 

 

 

 

CAPÍTULO I 

 

DEL IMPUESTO PREDIAL 

 

 (4)Artículo 8.-El Impuesto Predial es de periodicidad anual y grava el valor 

de los predios urbanos y rústicos. 

 

 

Para efectos del Impuesto se considera predios a los terrenos, incluyendo los 

terrenos ganados al mar, a los ríos y a otros espejos de agua, así como las 

edificaciones e instalaciones fijas y permanentes que constituyan partes integrantes 

de dichos predios, que no pudieran ser separadas sin alterar, deteriorar o destruir la 

edificación. 
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La recaudación, administración y fiscalización del impuesto corresponde a la 

Municipalidad Distrital donde se encuentre ubicado el predio. 

 

(4) Artículo sustituido por el Artículo 4 del Decreto Legislativo 

      Nº 952, publicado el 3 de febrero de 2004. 

 

 

(5) Artículo 9.- Son sujetos pasivos en calidad de contribuyentes, las personas 

naturales o jurídicas propietarias de los predios, cualquiera sea su naturaleza. 

Excepcionalmente, se considerará como sujetos pasivos del impuesto a los titulares 

de concesiones otorgadas al amparo del Decreto Supremo Nº  059-96-PCM,  Texto  

Único  Ordenado  de  las  normas  con  rango de Ley que regulan la entrega en 

concesión al sector privado de las obras públicas de infraestructura y de servicios 

públicos, sus normas modificatorias, ampliatorias y reglamentarias, respecto de los 

predios 

  

que se les hubiesen entregado en concesión, durante el tiempo de vigencia del 

contrato. 

 

Los predios sujetos a condominio se consideran como pertenecientes a un solo 

dueño, salvo que se comunique a la respectiva Municipalidad el nombre de los 

condóminos y la participación que a cada uno corresponda. Los condóminos son 

responsables solidarios del pago del impuesto que recaiga sobre el predio, pudiendo 

exigirse a cualquiera de ellos el pago total. 

 

Cuando la existencia del propietario no pudiera ser determinada, son sujetos 

obligados al pago del impuesto, en calidad de responsables, los poseedores o 

tenedores, a cualquier título, de los predios afectos, sin perjuicio de su derecho a 

reclamar el pago a los respectivos contribuyentes. 
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( 5) Artículo modificado por el Artículo 1 de la Ley Nº 27305, publicada  

el 14 de julio de 2000. 

 

Artículo 10.- El carácter de sujeto del impuesto se atribuirá con arreglo a la 

situación jurídica configurada al 1 de enero del año a que corresponde la obligación 

tributaria. Cuando se efectúe cualquier transferencia, el adquirente asumirá la 

condición de contribuyente a partir del 1 de enero del año siguiente de producido el 

hecho. 

 

(6) Artículo 11.- La base imponible para la determinación del impuesto está 

constituida por el  

 valor total de los predios del contribuyente ubicados en cada jurisdicción  

 distrital. 

 

A efectos de determinar el valor total de los predios, se aplicará los valores 

arancelarios de terrenos y valores unitarios oficiales de edificación vigentes al 31 de 

octubre del año anterior y las tablas de depreciación por antigüedad y estado de 

conservación, que formula el Consejo Nacional de Tasaciones - CONATA y 

aprueba anualmente el Ministro de Vivienda, Construcción y Saneamiento mediante 

Resolución Ministerial. 

 

Las instalaciones fijas y permanentes serán valorizadas por el contribuyente de 

acuerdo a la metodología aprobada en el Reglamento Nacional de Tasaciones y de 

acuerdo a lo que establezca el reglamento, y considerando una depreciación de 

acuerdo a su antigüedad y estado de conservación. Dicha valorización está sujeta a 

fiscalización posterior por parte de la Municipalidad respectiva. 

 

En el caso de terrenos que no hayan sido considerados en los planos básicos 

arancelarios oficiales, el valor de los mismos será estimado por la Municipalidad 

Distrital respectiva o, en defecto de ella, por el contribuyente, tomando en cuenta el 
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valor arancelario más próximo a un terreno de iguales características. 

  

(6) Artículo sustituido por el Artículo 5 del Decreto Legislativo 

      Nº 952, publicado el 3 de febrero de 2004. CONCORDANCIAS: 

•  R.M. Nº 683-2008-VIVIENDA (Aprueban Planos Básicos de Valores 

Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de Terrenos) 

 

•  R.M. Nº 684-2008-VIVIENDA (Aprueban Planos Básicos de Valores 

Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de Terrenos) 

 

•  R.M. Nº 685-2008-VIVIENDA (Aprueban Valores Unitarios Oficiales de 

Edificación para las localidades de la Costa, Sierra y Selva) 

 

•  R.M.  Nº  686-2008-VIVIENDA  (Aprueban  Listados  de  Valores  

Oficiales  que contienen los Valores Arancelarios de los Terrenos Rústicos ubicados 

en el territorio de la República) 

 

•  R.M. Nº 687-2008-VIVIENDA (Aprueban los Listados de Valores 

Unitarios Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de Terrenos Urbanos de 

los Centros Poblados Menores ubicados en el territorio de la República) 

 

•  R.M. Nº 295-2009-VIVIENDA (Aprueban Planos Básicos de Valores 

Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de Terrenos) 

 

 •  R.M.   Nº   296-2009-VIVIENDA   (Aprueban   Valores   Unitarios   

Oficiales   de 

Edificaciones) 

 

 

•  R.M.  Nº  297-2009-VIVIENDA  (Aprueban  Listados  de  Valores  
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Oficiales  que contienen Valores Arancelarios de Terrenos) 

 

•  R.M. Nº 298-2009-VIVIENDA (Aprueban Planos Básicos de Valores 

Oficiales que contienen Valores Arancelarios de Terrenos) 

 

•  R.M. Nº 299-2009-VIVIENDA (Aprueban Listados de Valores Unitarios 

Oficiales que contienen Valores Arancelarios de Terrenos) 

 

Artículo 12.- Cuando en determinado ejercicio no se publique los aranceles de 

terrenos o los precios unitarios oficiales de construcción, por Decreto Supremo se 

actualizará el valor de la base imponible del año anterior como máximo en el 

mismo porcentaje en que se incremente la Unidad Impositiva Tributaria (UIT). 

 

Artículo 13.- El impuesto se calcula aplicando a la base imponible la escala 

progresiva acumulativa siguiente: 

 

Tramo de autoavalúo Alícuota 

 

 

Hasta 15 UIT 0.2% 

  

Más de 15 UIT y hasta 60 UIT                            0.6% 

 

 

Más de 60 UIT                                                    1.0% 

Las Municipalidades están facultadas para establecer un monto mínimo a pagar por 

concepto del impuesto equivalente a 0.6% de la UIT vigente al 1 de enero del año al 

que corresponde el impuesto. 

 

Artículo 14.- Los contribuyentes están obligados a presentar declaración jurada: 
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a)     Anualmente, el último día hábil del mes de febrero, salvo que el 

Municipio establezca una prórroga. 

 

b) (7) Cuando se efectúa cualquier transferencia de dominio de un predio o se 

transfieran a un concesionario la posesión de los predios integrantes de una 

concesión efectuada al amparo del Decreto Supremo Nº 059-96-PCM, Texto Único 

Ordenado de las normas con rango de Ley que regulan la entrega en concesión al 

sector privado de las obras públicas de infraestructura y de servicios públicos, sus 

normas modificatorias, ampliatorias y reglamentarias, o  cuando  la  posesión  de  

éstos  revierta  al  Estado,  así  como cuando el predio sufra modificaciones en sus 

características que sobrepasen al valor de cinco (5) UIT. En estos casos, la 

declaración jurada debe presentarse hasta el último día hábil del mes siguiente de 

producidos los hechos. 

 

             (7) Inciso modificado por el Artículo 1 de la Ley 

Nº 27305,  

publicada el 14 de julio de 2000. 

 

 

c) Cuando  así  lo  determine  la  administración  tributaria  para  la generalidad 

de contribuyentes y dentro del plazo que determine para tal fin. 

La actualización de los valores de predios por las Municipalidades, sustituye la 

obligación contemplada por el inciso a) del presente artículo, y se entenderá como 

válida en caso que el contribuyente no la objete dentro del plazo establecido para el 

pago al contado del impuesto. 

Artículo 15.- El impuesto podrá cancelarse de acuerdo a las siguientes alternativas: 

a) Al contado, hasta el último día hábil del mes de febrero de cada año. b)  En  

forma  fraccionada,  hasta  en  cuatro  cuotas  trimestrales.  En 
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este caso, la primera cuota será equivalente a un cuarto del 

impuesto total resultante y deberá pagarse hasta el último día hábil del mes de 

febrero. Las cuotas restantes serán pagadas hasta el último día hábil de los meses de 

mayo, agosto y noviembre, debiendo ser reajustadas de acuerdo a la variación 

acumulada del Índice de Precios al Por Mayor (IPM) que publica el Instituto 

Nacional de Estadística  e  Informática  (INEI), por  el  período  comprendido 

  

desde el mes de vencimiento de pago de la primera cuota y el mes precedente al 

pago. 

 

Artículo 16.- Tratándose de las transferencias a que se refiere el inciso b) del 

artículo 

14, el transferente deberá cancelar el íntegro del impuesto adeudado hasta el último 

día hábil del mes siguiente de producida la transferencia. 

 

(8) Artículo 17.- Están inafectos al pago del impuesto los predios de propiedad de: 

 

 

a) El gobierno central, gobiernos regionales y gobiernos locales; excepto los 

predios que hayan sido entregados en concesión al amparo del Decreto Supremo Nº 

059-96-PCM, Texto Único Ordenado de las normas con rango de ley que regulan la 

entrega en concesión al sector privado de las obras públicas de infraestructura y de 

servicios públicos, sus normas modificatorias, ampliatorias y reglamentarias, 

incluyendo las construcciones efectuadas por los concesionarios sobre los mismos, 

durante el tiempo de vigencia del contrato. 

 

b) Los gobiernos extranjeros, en condición de reciprocidad, siempre que el 

predio se destine a residencia de sus representantes diplomáticos o al 

funcionamiento de oficinas dependientes de sus embajadas, legaciones o 

consulados, así como los predios de propiedad de los organismos internacionales 
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reconocidos por el Gobierno que les sirvan de sede. 

 

 c) Las sociedades de beneficencia, siempre que se destinen a sus fines 

específicos y no se efectúe actividad comercial en ellos. 

 

d) Las  entidades  religiosas,  siempre  que  se  destinen  a  templos, conventos, 

monasterios y museos. 

 

e) Las  entidades  públicas  destinadas  a  prestar  servicios  médicos 

asistenciales. 

 

f) El Cuerpo General de Bomberos, siempre que el predio se destine a sus 

fines específicos. 

 

g) Las Comunidades Campesinas y Nativas de la sierra y selva, con excepción 

de las extensiones cedidas a terceros para su explotación económica. 

 

h) Las universidades y centros educativos, debidamente reconocidos, respecto 

de sus predios destinados a sus finalidades educativas y culturales, conforme a la 

Constitución. 

 

i) Las concesiones en predios forestales del Estado dedicados al 

aprovechamiento forestal y de fauna silvestre y en las plantaciones forestales. 

  

j) Los predios cuya titularidad correspondan a organizaciones políticas como: 

partidos, movimientos o alianzas políticas, reconocidos por el órgano electoral 

correspondiente. 

 

k) Los  predios  cuya  titularidad  corresponda  a  organizaciones  de personas 

con discapacidad reconocidas por el CONADIS. 
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l) Los   predios   cuya   titularidad   corresponda   a   organizaciones sindicales, 

debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promoción Social, siempre 

y cuando los predios se destinen a los fines específicos de la organización. 

 

m) “Los clubes departamentales, provinciales y distritales, constituidos 

conforme a Ley, así como la asociación que los representa, siempre que el predio se 

destine a sus fines institucionales específicos.” (*) 

 

(*) Inciso incorporado por el Artículo 5 de la Ley N° 29363, 

publicada el 22 mayo 2009. 

 

Asimismo, se encuentran inafectos al impuesto los predios que hayan sido 

declarados monumentos integrantes del patrimonio cultural de la Nación por el 

Instituto Nacional de Cultura, siempre que sean dedicados a casa habitación o sean 

dedicados a sedes de instituciones sin fines de lucro, debidamente inscritas o sean 

declarados inhabitables por la Municipalidad respectiva. 

En los casos señalados en los incisos c), d), e), f) y h), el uso parcial         

o total del inmueble con fines lucrativos, que produzcan rentas o no 

relacionados a los fines propios de las instituciones beneficiadas, significará la 

pérdida de la inafectación. 

 

  (8) Artículo modificado por el Artículo 1 de la Ley Nº 27616, publicada  

el 29 de diciembre de 2001. 

 

 

Artículo 18.- Los predios a que alude el presente artículo efectuarán una deducción 

del 50% en su base imponible, para efectos de la determinación del impuesto: 

 

a)  Predios rústicos destinados y dedicados a la actividad agraria, 
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siempre que no se encuentren comprendidos en los planos básicos arancelarios de 

áreas urbanas. 

 

b)   Inciso derogado por el Artículo 2 de la Ley Nº 27616, publicada 

el 29 de diciembre de 2001. 

 

 

c)  (9)  Los  predios  urbanos  donde  se  encuentran  instalados  los Sistemas de 

Ayuda a la Aeronavegación, siempre y cuando se dediquen exclusivamente a este 

fin. 

 

              (9 ) Inciso incluido por el Artículo 3 de la Ley Nº 

26836, publicada 

el 9 de julio de 1997. 

  

(10) Artículo 19.- (11) Los pensionistas propietarios de un solo predio, a nombre 

propio o de la sociedad conyugal, que esté destinado a vivienda de los mismos, y 

cuyo ingreso bruto esté constituido por la pensión que reciben y ésta no exceda de 1 

UIT mensual, deducirán de la base imponible del Impuesto Predial, un monto 

equivalente a 50 UIT. Para efecto de este artículo el valor de la UIT será el vigente 

al 1 de enero de cada ejercicio gravable. 

 

(11) Párrafo sustituido por el Artículo 6 del Decreto Legislativo 

        Nº 952, publicado el 3 de febrero de 2004. 

 

 

Se considera que se cumple el requisito de la única propiedad, cuando además de la 

vivienda, el pensionista posea otra unidad inmobiliaria constituida por la cochera. 

El uso parcial del inmueble con fines productivos, comerciales y/o profesionales, 

con aprobación de la Municipalidad respectiva, no afecta la deducción que 
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establece este artículo. 

 

(10) Artículo modificado por el Artículo Único de la Ley Nº 26952, 

publicada el 21 de mayo de 1998. 

 

(12) Artículo 20.- El rendimiento del impuesto constituye renta de la Municipalidad 

Distrital respectiva en cuya jurisdicción se encuentren ubicados los predios materia 

del impuesto estando a su cargo la administración del mismo. 

 

El 5% (cinco por ciento) del rendimiento del Impuesto, se destina exclusivamente a 

financiar el desarrollo y mantenimiento del catastro distrital, así como a las acciones 

que realice la administración tributaria, destinadas a reforzar su gestión y mejorar la 

recaudación. Anualmente la Municipalidad Distrital deberá aprobar su Plan de 

Desarrollo Catastral para el ejercicio correspondiente, el cual tomará como base lo 

ejecutado en el ejercicio anterior. 

 

El 3/1000 (tres por mil) del rendimiento del impuesto será transferido por la 

Municipalidad Distrital al Consejo Nacional de Tasaciones, para el cumplimiento 

de las funciones que le corresponde como organismo técnico nacional encargado de 

la formulación periódica de los aranceles de terrenos y valores unitarios oficiales de 

edificación, de conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo Nº 294 o 

norma que lo sustituya o modifique. 

 

(12) Artículo sustituido por el Artículo 7 del Decreto Legislativo 

        Nº 952, publicado el 3 de febrero de 2004. 

  

  Anexo 4: 

 

Ley Nº 29566 – Ley que modifica diversas disposiciones con el objeto de mejorar  

el clima de inversión y facilitar el cumplimiento de las obligaciones tributarias. 
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Artículo 7°.- Comunicación de transferencia de dominio 

A efectos del Impuesto Predial, al que se refiere el Texto ünico Ordenado de la Ley 

de Tributación Municipal, aprobado por Decreto Supremo núm: 

156-2004-EF, los notarios se encuentran facultados para comunicar a la 

municipalidad respectiva, previa solicitud de las partes, las transferencias de 

dominio de predios con el fin de que la autoridad tributaria de dicha municipalidad 

realice la correspondiente alta y baja de los contribuyentes del impuesto. 

La comunicación  deberá ser efectuada por el notario  dentro del plazo establecido 

en el literal b) del artículo 14° de la referida Ley, computado a partir de la recepción 

de la respectiva minuta, y sustituye  la declaración jurada exigida por el citado 

artículo. 

 

Artículo 9°.- Precisión acerca de la función registral 

La función registral de calificación se encuentra sujeta a lo dispuesto en el artículo 

2011° del Código Civil, así como a las reglas y límites establecidos en los 

reglamentos y directivas aprobados por la Superintendencia Nacional de los 

Registros Públicos (Sunarp). No constituye parte ni responsabilidad de la función 

registral la fiscalización del pago de tributos, 

ni de los insertos correspondientes que efectúe el notario.                               

 

 

DISPOSICIÓN MODIFICATORIA 

 

 

ÚNICA.- Modificación del artículo 7° del Texto Único Ordenado de la Ley de 

Tributación Municipal 

Modifícase  el  artículo  7°  del  Texto  Único  Ordenado  de  la  Ley  de  

Tributación Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo núm. 156-2004-EF, el 
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cual queda redactado de la siguiente manera: 

 

“Artículo  7°.-  Los  notarios  públicos  deberán  requerir  que  se  acredite  el  pago 

de los impuestos señalados en los incisos a), b) y c) del artículo 6°, en el caso de 

que se transfieran los bienes gravados con dichos impuestos, para la inscripción o 

formalización de actos jurídicos. La exigencia de la acreditación del pago se limita 

al ejercicio fiscal en que se efectuó el acto que se pretende inscribir o formalizar, 

aun cuando los períodos de vencimiento no se hubieran producido.” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


