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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo en primer lugar determinar las
estrategias adecuadas que permitan incrementar la recaudacion tributaria de los
Gobiernos Locales y en segundo lugar investigar las estrategias de la Municipalidad
Distrital de Huanchaco, siendo identificadas las estrategias de: Comunicacién, Cultura
Tributaria, Rebaja de Multas, Otorgamiento de Incentivos a los contribuyentes.
Las Municipalidades pasan por una problematica que es la falta de recursos econémicos,
para las ejecuciones de Obras Publicas, Pago del Personal, Limpieza Publica y Ornato.
La Municipalidad Distrital de Huanchaco no es ajena a esta problematica por la escasa
aportacion del FONCOMUN y el no cumplimiento de los Pagos de Tributos Municipales
por la poblacion creando asi la alta morosidad y la evasion tributaria por la falta de
conciencia tributaria de los Contribuyentes.
La Municipalidad no ha disefiado politicas claras que incrementen la recaudacion
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
administracion tributaria, el personal que trabaja en esta area no son personas capacitadas
e idoneas porque le falta la creativa y dar soluciones, no controla ni administra su
tiempo y desconocen temas del area que estan encargados no cuenta con politicas
especificas por parte de las autoridades encargadas.
La Municipalidad Distrital de Huanchaco adolece de una politica en materia fiscal ya que
las causas de este tipo de problemas se deben principalmente a la falta de capacitacion e
interés de los servidores para solucionar la falta de recaudacion tributaria, falta de
empadronamientos y actualizar la base de datos, actualizacién y levantamiento catastral y
fiscalizacion para ampliar la base tributaria.
La Municipalidad Distrital de Huanchaco cuenta con una organizacién municipal y donde
considera en su estructura organica una Oficina de Administracién Tributaria pero sus
funciones no estan bien especificadas en los documentos de gestion municipal (ROF,
MOF).
Palabras claves: Estrategia, recaudacién tributaria, incremento, eficiencia tributaria.
El Autor



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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l. INTRODUCCION:

En el PerG el tema de recaudacion 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 aun 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 inversion privada y
transacciones comerciales, el pais ha crecido econémicamente en los ultimos afios,
permitiendo asi incrementos significativos en las transferencias hacia los gobiernos
locales, sobre todo en sus dos componentes principales, el canon minero y el Fondo de
Compensacion Municipal (FONCOMUN). En opinion de algunos expertos, lo descrito
anteriormente podria estar llevando a una posible desidia en la recaudacion fiscal
municipal, ya que se han hecho pocos esfuerzos en cobrar tributos directamente
recaudados por las municipalidades. Ello estaria 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 recaudacion.

Esta situacion puede tener como base la debilidad de las capacidades recaudatorias de
las municipalidades, situaciones de pobreza y la baja conciencia tributaria de la
ciudadania de su territorio. En adicion 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 tramites de emision de licencias

o0 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 recaudacion 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 Modernizacion Municipal, aprobado mediante la Ley
del Presupuesto Publico 2014, por lo que esperamos que este esfuerzo permita contar
con una herramienta Gtil para la autoridad Municipal. De qué manera mejoraria las
estrategias para la recaudacion de tributos del Impuesto predial en las
Municipalidades y de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Trujillo 2015.?

Huanchaco es una Distrito que afio a afio 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 esta actualizada, tal es asi 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 dltimos afios, la Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco ha implementado diversas acciones con el objetivo de ampliar la base
tributaria, lo cual permitié que el namero de contribuyentes inscritos durante los ultimos
afios, 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, asi como a las inmuebles
de mayor relevancia econémica en el Distrito. Es por ello, que existen predios que a la
fecha aun no se encuentran registrados, por motivos de desconocimiento, econémico y

falta de informacion al respecto.

Ademas del desconocimiento sobre la obligacion tributaria que tienen la mayoria de

ciudadanos del Distrito de Huanchaco, la idiosincrasia de éste, se ha caracterizado
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siempre en buscarle el lado facil, sencillo y méas barato a las actividades que realiza,
para evadir sus responsabilidades con su Comuna. Se puede mencionar un ejemplo de
cémo la situacién actual corrobora lo expresado anteriormente: El pago de impuestos es
un tramite engorroso y el ciudadano generalmente no recibe un buen servicio como
contraprestacion 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 poblacién, la
importancia de los impuestos para la sociedad y las consecuencias de su

evasion, tanto para la Municipalidad como para los mismos ciudadanos, por lo que es
necesario implementar un civismo fiscal desde la formalizacion de los mismos,
implementando el programa de empadronamiento de oficio, propiciando un crecimiento
en las contribuciones, captando asi mayores recursos que seran 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 recaudacion tributaria comprende el cobro de los tributos, los intereses, asi como las
multas. Para tener una recaudacion econémica, 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 recaudacion tributaria en la Municipalidad Distrital de Huanchaco, siendo los

siguientes:
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a. Estrategia de Comunicacion: El uso de los medios de comunicacion locales
tales como la television, la radio y el perifoneo en el Distrito permitira que la poblacion
tenga mayor conocimiento de las fechas de pago y las incentivos que se realicen en la
Administracién Tributaria.

b. Estrategia de Otorgamiento de Incentivos a los Contribuyentes: que
mantienen deuda de pago pendiente con la Administracion Tributaria de otorgandole
beneficios o incentivos si estos regularizan su situacion, a fin de que cumplan con sus
obligaciones tributarias.

C. Estrategia de Cultura Tributaria: la creacion 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 permitira simplificar el
procedimiento de empadronamiento de predios y exonerarlos de realizar pago alguno

para acceder a este registro.

1.1.2 Justificacion del problema

El presente trabajo contribuira 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 contribuird 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 mejoraria las estrategias para la recaudacion de tributos del Impuesto
predial en las Municipalidades y de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Trujillo

20157

1.1.4 Hipdtesis
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La aplicacién de estrategias en la recaudacion del Impuesto predial del area de
administracion tributaria impacta de manera positiva en la recaudacion de ingresos en la
municipalidad 2015.

o Variable Independiente Sistema de estrategias del impuesto predial.

o Variable dependiente Recaudacion eficiente de ingresos

2.2 Objetivos de la investigacion

2.2.1 Objetivo general

Determinar y describir las mejoras de las estrategias para la recaudacion del tributo del
Impuesto predial en las municipalidades y de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.
Trujillo- 2015.

2.2.2 Objetivos especificos

a. Describir las mejoras de las estrategias para la recaudacion del tributo del
Impuesto Predial en las municipalidades.

b. Describir las mejoras de las estrategias para la recaudacion 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 analisis comparativo de las mejoras de las estrategias para la
recaudacion del Tributo.

d. Empadronar y Capacitar a los contribuyentes y/o posesionarios y/o tenedores
titulares de bienes inmuebles y terrenos de nuestra jurisdiccion y actualizar la data

informativa de los Tributos y Simplificar los procedimientos registrales
2.3 Justificacion de la Investigacion

Desde la descentralizacion de la prestacion los servicios publicos a nivel municipal en el

Per(, los entes locales estan 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 poblacion.

Considerando que los impuestos, tasas y contribuciones especiales que corresponden al
municipio, son una prestacion tributaria obligatoria, cuyo presupuesto de hecho esta
destinada a cubrir los gastos publicos, la justificacion de la presente investigacion, 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 gestion de los entes publicos, por lo
que un estudio orientado a la evaluacion del proceso de recaudacion de los
impuestos municipales, se justifica a partir de la proyeccion social, econdomica y
politica de este tema.

En este orden de ideas, es preciso plantear que la Municipalidad Distrital de Huanchaco,
necesita incrementar los niveles de recaudacion de los impuestos, ya que con ello, podra
reinvertir estos recursos en beneficios de la poblacién de Huanchaco.

De este modo, en la investigacion se realiza un analisis de los resultados obtenidos por
la municipalidad por recaudacion del impuesto predial y arbitrios, en particular de los
procesos administrativos que para ello se desarrollan, por lo que la informacion
obtenida podréa servir de consulta, tanto al personal de la municipalidad, como a otros
investigadores que necesiten ampliar sus conocimientos sobre el tema.

Esta investigacion tiene relevancia, porque proporcionard lineamientos e
informacion hacia la percepcion de ingresos propios, como aumentar la eficiencia de la
recaudacion y explotar al maximo 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 basqueda de alternativas viables que permitan determinar la
influencia de la tributacion en la generacion de actos concretos conducentes a mejorar

las futuras acciones fiscales en el municipio de Huanchaco.
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Igualmente, en el plano metodoldgico, la evaluacion del proceso administrativo de
impuestos de esta municipalidad, aportard elementos acerca de esta tematica, por lo que
podra servir de referencia bibliografica, como antecedente o base para futuras
investigaciones de estudiante y estudiosos del area fiscal municipal; igualmente podra
ser tomada como guia por parte de la alcaldia en la estructuracion de su sistema de

recaudacion.

I1.- REVISION DE LITERATURA:

En el presente capitulo, se expondran aquellos aspectos conceptuales que sirven de base
a la investigacion realizada, los cuales abarcan los antecedentes previos al
estudio, las bases teoricas y legales en las cuales se sustenta la investigacion, asi como

el cuadro de variables

2.1. ANTECEDENTES:

Se han encontrado los siguientes antecedentes:

Se ha determinado la existencia de los siguientes antecedentes bibliograficos:

Herndndez (2005) Trabajo de investigacion docente: La cultura y el clima
organizacional como factores relevantes en la eficacia de la Administracion Tributaria.
Este trabajo tuvo como objetivo principal destacar la importancia de la cultura y clima
organizacional como factores determinantes en la eficacia de la Administracion
Tributaria. Es muy positivo que las entidades cuenten con la correspondiente
infraestructura, luego con normas, procesos, procedimientos, técnicas y practicas
organizacionales y administrativas eficientes; sin embargo si no se cuenta con una
cultura y el clima organizacion adecuados, no se puede facilitar la eficacia de la
administracion tributaria. La administracion 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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Rodriguez (2006) Tesis: La administracion efectiva como instrumento para el
mejoramiento continuo de una dependencia de la Administracion Tributaria. En este
trabajo el autor destaca las conceptualizaciones de administracion efectiva y los
fundamentos del mejoramiento continuo y concluye que llevando a cabo una
administracion sobre la base de metas y objetivos es factible enmarcarse en un proceso
de mejoramiento continuo que permitird obtener eficiencia, economia y efectividad de
los recursos institucionales.

Rodriguez (2005) Tesis: Direccion y Gestion Efectivas para optimizar el Buen Gobierno
de la administracion fiscal. Coincidimos el autor cuando hace referencia que es
necesario contar con una direccion eficiente y efectiva que facilite las decisiones para el
buen gobierno de la administracion fiscal; asimismo, indica y compartimos la idea que
es necesario disponer de una gestion oportuna que busque la realizacion de metas y
objetivos para de ese modo contribuir con el buen gobierno de la administracion fiscal.
Rojas (2009) Tesis: “Exoneraciones y elusiones tributarias- su incidencia en la caja
fiscal y el desarrollo nacional”. En este trabajo la autora sefala la falta de equidad
tributaria al concederse exoneraciones y permitir elusiones a determinados grupos
sociales; todo lo cual incide en la recaudacion de la caja fiscal y por ende en el
crecimiento y desarrollo economico y social del pais.

Victorio (2009) Tesis: “Tratamiento de la elusion y el delito tributario aplicando
métodos y procedimientos de fiscalizacion en el Pert”. En este trabajo el autor parte de
la identificacion que existen deficiencias en los procedimientos de fiscalizacion de la
Administracion Tributaria; por lo que es necesario mejorar dichos procedimientos para
que se pueda realizar un tratamiento efectivo a la elusion y al delito tributario. Los
contribuyentes cuando no valoran en forma real y efectiva sus tributos, estan 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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Pena (2009) Tesis: “La contabilidad y la evasion tributaria en la Intendencia Regional
Lima”. La autora resalta la importancia de la ciencia contable al facilitar abundante
informacion para que la Administracion Tributaria haga frente al delito de evasion
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 gestion 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, comprension, aplicacion y evaluacion correcta de las
normas, politicas y procedimientos tributarios, contenidos en la Ley del Impuesto a la
Renta y su Reglamento. La autora, indica, es aqui donde se hace necesaria la
participacion profesional, del Grado de Maestro, quien con toda la gama de
conocimientos, tecnicismo y normas éticas; estd preparado para formular y evaluar
respectivamente, la aplicacion de los reparos en la declaracion tributaria de los
contribuyentes, para que ésta sea correcta y por ende Util para la planeacion, toma de
decisiones y control y no tienda al engafio e incluso al fraude tributario, contra la
Administracion Tributaria, los clientes, proveedores, inversionistas, acreedores. El
tratamiento adecuado del reparo tributario debe responder al crecimiento y
diversificacion de las operaciones financieras que realizan los establecimientos de
hospedaje; asimismo, a la variedad y cuantia de bienes y servicios de todo orden que se
manejan, lo que debe ser evaluado mediante la aplicacion profesional de los
procedimientos tributarios establecidos en la Ley del Impuesto a la Renta.

Poma (2005) Tesis: “El desagio tributario como estrategia de recaudacion y distribucion
del ingreso para el desarrollo del pais”. Este trabajo de investigacion ha contribuido a

determinar, por un lado el incremento en los niveles de ingreso mediante la recaudacion
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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 regularizacién de sus deudas tributarias que se encontraban imposibilitadas de ser
pagadas por la considerable suma que resultaba aplicar la actualizacion de los intereses
y multas por el régimen normal. la deuda tributaria insoluta en el periodo 1996-2001
alcanz6 19 mil millones de Nuevos Soles, la misma que en la mayoria de los casos, al
afio 2005, todavia no ha prescrito, lo que conllevé a tomar decisiones referidas a la
aplicacion de las medidas tributarias como la del desagio. Dichas medidas han venido
facilitando la recuperacién de las deudas tributarias que en algin momento se
consideraban incobrables. Segun la autora se estima que la implantacion del sistema de
desagio reducira en 12 mil millones de Nuevos Soles las deudas tributarias pendientes
de cobro.

Dicha recuperacion incrementara los ingresos que necesita el Tesoro Publico para
distribuir a los Sectores que son responsabilidad del Estado y facilitar su desarrollo. Con
la aplicacion 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 investigacion ha tenido un impacto en el empresariado, en el
Estado y en la Sociedad, porque contribuy6 a conocer la importancia de la aplicacion de
este instrumento tributario, como estrategia para el cumplimiento de las metas, objetivos
y misién contenida en los planes y programas del Estado.

Santiago (2008) Tesis: “Elusion Tributaria: Caso de aprovechamiento de los vacios de
las normas fiscales en el Sistema Tributario Nacional”.. El autor indica que actualmente,
se habla de ética empresarial, de administracion con valores, de juego limpio, etc., lo
que configura la realizacion de actividades en un marco de equidad, estabilidad
normativa, realidad econdémica y apoyo a la recaudacion fiscal para que el Estado

disponga los recursos necesarios para el cumplimiento de sus fines. Si bien, la elusidn 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 pagarian sin remedio, en cambio configura un
aprovechamiento de un tecnicismo en contra del espiritu de la ley, en provecho propio y
afectando a todos los ciudadanos del pais, porque los tributos sirven para que el Estado
preste servicios para todos. La elusion, de hecho camina por el borde, aprovecha los
vacios 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 elusion es de veras justificable, porque va en
beneficio del Estado y el Estado somos todos los ciudadanos.

Ruiz (2008) Informe Final Investigacion Docente: “Sistema tributario: La elusion una
ventana para no cumplir licitamente las obligaciones fiscales. Analisis critico”. El autor,
indica que la elusion fiscal es un acto licito cuyo propdsito es reducir el pago de los
tributos que por ley le corresponden a un contribuyente. Pueden ser por el
aprovechamiento de vacios en la normas tributarias; en buena cuenta la elusion
constituye una ventana para no cumplir licitamente las obligaciones fiscales; que sin
embargo el sistema tributario debe abocarse a reducir dichos vacios para evitar que se
siga produciendo este acto que va en contra la politica tributaria del pais. Entre tanto el
problema es de que manera se pueden obtener normas que contengan obligaciones
fiscales sin vacios legales, de tal modo que se pueda disminuir la elusion fiscal y
facilitar la efectividad del sistema tributario de nuestro pais. El proposito de este trabajo
es proponer alternativas que permitan disponer de normas que aprueban obligaciones
fiscales que no contengan vacios legales y por tanto se neutralice la elusion fiscal y
facilite la efectividad del sistema tributario. Para tal efecto se propone la participacion
de especialistas del mas alto nivel académico y con las competencias suficientes para
que las normas tributarias no contengan los vacios legales que permitan la elusion
fiscal; si no todo lo contrario para que el sistema financiero cumpla sus metas, objetivos,
mision y vision. En este trabajo se ha utilizado todos los procedimientos metodolégicos

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

2.2.1 El Tributo

2.2.1.1 Definicion

Tributo es un término que proviene del latin tributum y que hace referencia a aquello
que se tributa. Tributar es, por otra parte, ofrecer veneracion como prueba de
admiracion o entregar al Estado cierta cantidad de dinero para las cargas publicas.

Lee todo en: Definicion de tributo - Qué es, Significado y Concepto
http://definicion.de/tributo/#ixzz3AzIxjd8E

Los tributos son ingresos publicos de derecho publico que consiste en las prestaciones

pecuniarias obligatorias, impuestas unilateralmente exigidas por una administracion
publica.

Para el derecho publico, los tributos son obligaciones dinerarias impuestas
unilateralmente y exigidas por la administracion publica a partir de una ley, cuyo
importe se destina a solventar el gasto publico.

El tributo, por lo tanto, es una prestacion patrimonial de caracter puablico que se exige a
los particulares. Es coactivo (se impone de forma unilateral aunque de acuerdo a los
principios constitucionales), pecuniario (la obligacion tributaria en los paises capitalistas
siempre se concreta en forma de dinero) y contributivo (el tributo se destina a la
satisfaccion de las necesidades sociales).

Entre los tipos de tributo mas habituales, podemos mencionar los impuestos (cuyo
hecho imponible no tiene referencia a servicios prestados), las tasas (que gravan
distintos hechos imponibles, como la utilizacion del dominio publico) y las
contribuciones especiales (que se aplican cuando la persona recibe un beneficio directo
de la realizacion de obras publicas

Lee todo en: Definicion de tributo - Qué es, Significado y Concepto
http://definicion.de/tributo/#ixzz3AzK7Xb7Q

2.2.1.2 Naturaleza y Caracteristicas
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Su naturaleza juridica es «una relacion de Derecho». Un tributo es una modalidad de

ingreso publico o prestacion patrimonial de carécter publico, exigida a los particulares.

e Caracter Coactivo
El carécter coactivo de los tributos estd presente en su naturaleza desde los origenes
de esta figura.?2 Supone que el tributo se impone unilateralmente por los agentes
publicos, de acuerdo con los principios constitucionales y reglas juridicas aplicables,

sin que concurra la voluntad del obligado tributario, al que cabe impeler
coactivamente al pago.>

Debido a este caracter coactivo, y para garantizar la auto imposicion, principio que se
remonta a las reivindicaciones frente a los monarcas medievales y que esta en el

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

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

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

e Caracter pecuniario
Si bien en sistemas pre modernos existian tributos consistentes en pagos en especie 0
prestaciones personales, en los sistemas tributarios capitalistas la obligacion
tributaria tiene caracter dinerario. Pueden, no obstante, mantenerse algunas

prestaciones personales obligatorias para colaborar a la realizacion de las funciones

del Estado, de las que la mas destacada es el servicio militar obligatorio.
En ocasiones se permite el pago en especie: ello no implica la pérdida del caracter
pecuniario de la obligacion, que se habria fijado en dinero, sino que se produce una

dacién en pago para su cumplimiento;? las mismas consideraciones son aplicables a

aquellos casos en los que la Administracién, en caso de impago, proceda al embargo
de bienes del deudor.®

e Carécter contributivo
El caracter contributivo del tributo significa que es un ingreso destinado a la
financiacion del gasto ptblico y por tanto a la cobertura de las necesidades sociales.>

A través de la figura del tributo se hace efectivo el deber de los ciudadanos de
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contribuir a las cargas del Estado, dado que éste precisa de recursos financieros para
la realizacion de sus fines. El Federalista justificaba la atribucién de la potestad
impositiva a los poderes publicos afirmando que:

El dinero ha sido considerado, con razon, como el principio vital del cuerpo politico,
como aquello que sostiene su vida y movimiento y le permite ejecutar sus funciones
mas vitales.

El Federalista, capitulo XXX

El caracter 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 Clasificacion de Tributos
ESTRUCTURA DE TRIBUTOS ADMINISTRADOS POR LAS
MUNICIPALIDADES

TRIBUTOS ADMINISTRADOS POR LAS MUNICIPALIDADES

«* ART.194

CREADOS POR LEY CREADOS POR LAS
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2.2.1.2.2Elementos

LA OBLIGACION TRIBUTARIA

La obligacion tributaria sustancial, es por la cual un sujeto pasivo se encuentra
obligado a dar determinada cantidad de dinero a un sujeto activo.

ELEMENTOS DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA

SUJETO ACTIVO

SUJETO PASIVO

HECHO
GENERADOR

CAUSACION

BASE GRAVABLE

TARIFA

{
|
I

Es el Administrador, recaudador de
los tributos en beneficios de otros
entes.

Es el Estado.

Personas Natural o Juridicas.---
Declarar — Informar sus
operaciones — conservar
informacién y facturar.

Manifestacion externa del hecho
imponible.

El ingreso supone una venta
Importar o Comprar supone un
consumo.

El registro notarial supone un
cambio de activos.

Hecho econdmico sustancial como
elemento factico de la obligacion
tributario.

Es la materializacion del hecho
generador previsto por la norma.

Es el momento especifico en que
se configura la obligacion respecto
de cada una de las operaciones.

Es la unidad de medida del hecho
imponible sobre el cual se aplica la
tarifa del impuesto.

Magnitud establecida en la ley que
aplicada a la base determina la
cuantia del tributo.

Se expresan porcentualmente otras
por cantidad de dinero.

2.2.1.3 El Sistema Tributario

2.2.1.3.1 Definicion
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= Ministerio de Hacienda con la
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= Recaudacion Departamental

e Recaudacion Municipal

En forma personal
* O por representantes

“El hecho generador es el
presupuesto establecido por la ley
para tipificar el tributo y cuya
realizacion origina el nacimiento de
la obligacion tributaria”.



Es el conjunto de tributos que se interrelacionan entre si de manera coherente y
armonica y que rigen en un pais determinado en un momento dado. INSTITUTO DE
INVESTIGACION EL PACIFICO: 2007, p.109-110).

En mérito a facultades delegadas, el Poder Ejecutivo, mediante Decreto Legislativo No.
771 dictd la Ley Marco del Sistema Tributario Nacional, vigente a partir desde 1994,
con los siguientes objetivos:

- Incrementar la recaudacion.

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

- Distribuir equitativamente los ingresos que corresponden a las Municipalidades.

El Cdodigo 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
fiscalizacion, facturacion y registrar con eficiencia para garantizar la recaudacion
%+ Aspecto Econdmico.- Debe ser funcional y flexible
%+ Aspecto Administrativo.- Debe ser simple y producir certeza en el contribuyente.
%+ Aspecto Social.-Debe ser distribuido equitativamente segun su capacidades de los

habitantes de acuerdo a su condicién 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 caracter 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
obligacion 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 carécter extensivo de la tributacién y significa que cuando una
persona fisica o ideal se haya en las ocasiones que marcan, segun la ley, la aparicion del
deber de contribuir, este debe ser cumplido, cualquiera que sea el caracter del sujeto,
categoria social, sexo, nacionalidad, edad o cultura. La generalidad surge del articulo
133 de la Constitucién Nacional ya que ordena que sin excepcion “toda persona tiene el
deber de coadyuvar a los gastos publicos mediantes el pago de impuestos, tasas y

contribuciones que establezca la ley".

Principios de Igualdad

La igualdad es un valor juridico, que Regis Debray resume en la siguiente frase: “sin
discriminacion 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 discriminacion a priori”
por su desigualdad racial, sexual, social, etc. EI concepto de igualdad se afianzo6 en la
modernidad, con la Revolucion Francesa y alocucién a la Libertad, lgualdad y
Fraternidad. Consistia, pues, en una estrategia contra la discriminacion del régimen
anterior, de la Monarquia; y contra los privilegios, que segun Friedrich Hayek, tenian
los conservadores del régimen anterior a la independencia. La igualdad, para Hayek
habria significado, entonces, sin privilegios a priori por la condicion racial, social,

sexual, etc.
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Dentro del Derecho Tributario Luis Hernandez Berenguel afirma que existen tres
aspectos fundamentales en este principio:
a) “Imposibilidad de otorgar privilegios personales en materia tributaria, es decir ‘la
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inexistencia de privilegios’”. Nadie puede pagar menos tributos por cuestiones raciales,
sociales, sexuales, sino en relacion directa con su condicion econdmica. Aqui la
igualdad estd en determinar la condicién econémica, y eludir o negar cualquier
diferencia politica.

b) “Generalidad y/o universalidad de los tributos. Por tal ‘la norma tributaria debe
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aplicarse a todos los que realizan el hecho generador de la obligacion’”. Otra vez la
razén de la imputacion tributaria es en la generacion de la riqueza, en las rentas o en
actos que tienen que ver con un factor econémico.

¢) “Uniformidad”. La uniformalidad supone que ‘la norma tributaria debe estructurarse
de forma tal que se grave segun las distintas capacidades contributivas, lo que a su vez
admite la posibilidad de aplicar el gravamen dividiendo a los contribuyentes en grupos o
categorias segun las distintas capacidades contributivas que posean y que se vean
alcanzadas por el tributo.””. La relacion establecida debe ser entre capacidad
contributiva y tributo. Para Marcial Rubio Correa este principio de la Igualdad se define

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

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

1. No se permitird discriminacion de la raza, el sexo, el credo, la condicion social o
aquella que, en general, tenga por objeto o resultado anular el reconocimiento, goce o de

ejercicio en condicion de igualdad, de los derechos y libertades de todas las personas.
2. La ley garantizara las condiciones juridicas y administrativas para que la igualdad

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

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

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

Principio de Progresividad

Este principio describe que a mayor capacidad econdémica mayor sera el pago producido
ya que habrd un alto nivel de vida de la poblacion dando paso a la obtencion de un
sistema tributario eficiente para la recaudacion de los tributos.

Principio de confiscacion

Establece que no debe cobrarse el tributo de manera personal es decir, ninguna persona
podra ser sometida a esclavitud o servidumbre ya que el trato con las personas y en
particular con los nifios mujeres y adolescentes en todas las formas estaran sujetas a las

normas previstas en la ley.

PRINCIPIOS NO CONSTITUCIONALES

Principio de Certeza
Sefiala que el tributo debe estar establecido con todo lo relativo a éste lo mas claro

posible.

Principio de Simplicidad

Debe ser lo méas simple posible para el acceso del contribuyente

Principio de Suficiencia
Se relaciona con el principio de simplicidad, y éste se traduce que en menor nimero de
tributos mayor serd la recaudacion. Se hara mas eficiente porque si los tributos son

pocos se necesitan que sea altamente rendidores.
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2.2.1.3.4 Estructura del Sistema Tributario Nacional

_

2.1.2.4 Tributacién Municipal

2.1.2.4.1 Definicion

La municipalidad es el 6rgano nato del gobierno local para promover el desarrollo y su
economia 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 Administracion Tributaria Municipal
Los Gobiernos Locales estan facultados para crear, modificar y suprimir contribuciones
y tasas, exonerar de estas en toda su jurisdiccion con sus limites que sefiala la ley mas

no asi los impuestos.



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

automotriz, a los juegos , a las apuestas y a los espectaculos publicos 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 Tributacion 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

rusticos.

* Para efectos del impuesto se considera predios a los terrenos, incluyendo los terrenos
ganados al mar, a los rios y a otros espejos de agua, asi 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 edificacion.

* La recaudacion, administracion y fiscalizaciéon del impuesto corresponde a la

municipalidad distrital donde se encuentre ubicado el predio.

* E1 5 % del rendimiento del impuesto esta destinado exclusivamente a financiar el
desarrollo y mantenimiento del catastro distrital, asi como a las acciones que realice la
administracion tributaria, destinadas a reforzar su gestion y mejorar la recaudacion. De
otro lado, el 3/1000 del rendimiento del impuesto esta destinado a favor del Ministerio
de Vivienda, Construccién y Saneamiento, entidad que absorbi6 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, estan obligados al pago de este impuesto los poseedores o
tenedores, a cualquier titulo, de los predios afectos, pudiendo reclamar el pago a los
respectivos contribuyentes

De acuerdo al articulo 9 de la Ley de Tributacién Municipal, excepcionalmente, se
considerara como sujetos pasivos del impuesto a los titulares de concesiones otorgadas
al amparo del Decreto Supremo N° 059-96-PCM, Texto Unico Ordenado de las normas
con rango de Ley que

regulan la entrega en concesion al sector privado de las obras publicas de infraestructura
y de servicios publicos, sus normas modificatorias, ampliatorias y reglamentarias,
respecto de los predios que se les hubiesen entregado en concesion, durante el tiempo

de vigencia del contrato.

Estan inafectos al pago del impuesto, los predios de propiedad de:
1. El gobierno nacional, gobiernos regionales y gobiernos locales.
Los gobiernos extranjeros.
Las sociedades de beneficencia.
Las entidades religiosas.
Las entidades publicas destinadas a prestar servicios médicos asistenciales.
El Cuerpo General de Bomberos.
Las comunidades campesinas y nativas de la sierra y selva.

Las universidades y centros educativos.

© © N o g B~ WD

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 politicas.

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 Promocién Social.

Asimismo, se encuentran inafectos al impuesto los predios que hayan sido declarados
monumentos integrantes del patrimonio cultural de la Nacion por el Instituto Nacional
de Cultura, siempre que sean dedicados a casa habitacion 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 articulos del
Decreto Legislativo N° 776 y sus modificatorias. organizado a traves del T.U.O de la
LEY de Tributacion Municipal D.S. N° 156-2004-EF®

2.1.2.4.4.2 Impuesto a la Alcabala

El impuesto de alcabala es de realizacion inmediata y grava las transferencias de
propiedad de bienes inmuebles urbanos o rasticos a titulo 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 jurisdiccion se
encuentre ubicado el inmueble materia de la transferencia. En el caso de

municipalidades provinciales que tengan constituidos Fondos de Inversion Municipal,
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estas seran las acreedoras del impuesto y transferiran, bajo responsabilidad del titular de
la entidad y dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al ultimo dia 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 Inversion 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
vehiculos, automoviles, camionetas, station wagon, camiones, buses y omnibuses, con
una antigliedad no mayor de tres (3) afios. Dicho plazo se computard a partir de la
primera inscripcion en el Registro de Propiedad Vehicular.

» La administraciéon del impuesto corresponde a las municipalidades provinciales, en
cuya jurisdiccion tenga su domicilio el propietario del vehiculo. 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
hipicos y similares, en las que se realice apuestas.

* La administraciéon y recaudacion 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 aplicacion del impuesto se distribuira conforme a los
siguientes criterios:

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

2.1.2.4.4.5 Impuesto a los Espectéculos Puablicos no Deportivos
Grava el monto que se abona por presenciar o participar en espectaculos publicos no
deportivos que realicen en locales y parques cerrados. La obligacion se origina al

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

2.1.2.4.4.6 Impuestos a los Juegos
Grava la realizaciéon de actividades relacionadas con los juegos, tales como loterias,

bingos y rifas, asi como la obtencién 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 (loterias y otros juegos de azar).

2.1.2.4.5 Contribuciones Municipales

Segun se establece en el Decreto Supremo N° 156-200-EF Ley de Tributacion
Municipal

2.2.1.4.5.1 Contribuciones especiales de Obras publicas

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

37



1.  METODOLOGIA:

Para toda investigacion es de importancia fundamental que los hechos y relaciones que
establecen los resultados obtenidos o nuevos conocimientos tengan el grado maximo de
exactitud y confiabilidad. Para ello planea una metodologia o procedimiento ordenado
que se sigue para establecer los hechos y fendmenos hacia los cuales esta encaminado el
significado de la investigacion.

El marco metodoldgico se puede definir como el conjunto de acciones destinadas a
describir y analizar el fondo del problema planteado, a través de procedimientos
especificos que incluye las técnicas de observacion y recoleccion de datos,
determinando el “cOmo” se realizara el estudio, esta tarea consiste en hacer operativa los

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

3.1. Disefo de la investigacion:

Esta investigacion es el tipo descriptiva. Aunque todos los aspectos son teorizados, sin
embargo pueden ser aplicados para la estrategia para mejorar la recaudacion de los
tributos del impuesto predial.

En esta investigacion se utilizara los siguientes métodos:

v Descriptivo.- Para describir todos los aspectos relacionados con la recaudacién
de tributos del impuesto predial.

v Inductivo.- Para inferir la informacion de la recaudacion de los tributos del
impuesto predial de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. También para
inferir la informacion obtenida de la muestra en la poblacion.

v Deductivo. — Para sacar las conclusiones del trabajo realizado

v/ Cuantitativo: la investigacion, se inicia con el planteamiento de un problema
delimitado y concreto; se ocupara de aspectos especificos externos del objeto de

estudio, y el marco tedrico que guiara el estudio sera elaborado sobre la base de
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la revision de la literatura, que a su vez, facilitard la operacionalizacion de la
variable (Herndndez, Ferndndez & Batista, 2010).

v Cualitativo: las actividades de recoleccion, analisis y organizacion de los datos
se realizaran simultaneamente (Hernandez, Fernandez & Batista, 2010).

El presente estudio se inserta dentro de la investigacion de campo de caracter
descriptivo y explicativo. Segun, Suérez (1999), la investigacién descriptiva
propone conocer grupos homogéneos de fendmenos, utilizando criterios
sistematicos que permitan poner de manifiesto su estructura 0 comportamiento.
No se ocupa de la verificacién de hipétesis, sino de la descripcion de hechos a
partir de un criterio teorico.

Por su parte, Hernandez R. y otros (1998), explican que los estudios
descriptivos, buscan especificar las propiedades importantes de personas,
grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis. Los
estudios explicativos van mas alla de la descripcion de conceptos o
fendbmenos o del establecimiento de relaciones entre conceptos; estan
dirigidos a responder a las causas de los elementos fisicos o sociales. Como su
nombre lo indica, su interés se centra en explicar por qué ocurre un fenGmeno vy,
en qué condiciones se da éste.

v No experimental: porque no habrd manipulacion de la variable; sino
observacion y analisis del contenido. EI fendmeno sera estudiado conforme se
manifestd en su contexto natural, en consecuencia los datos reflejaran la
evolucion natural de los eventos, ajeno a la voluntad de la investigador
(Hernéndez, Fernandez & Batista, 2010)|.

v" Retrospectivo: porque la planificacién y recoleccion de datos se realizara de
registros, de documentos (sentencias), en consecuencia no habra participacién
del investigador (Hernandez, Fernandez & Batista, 2010)|. En el texto de los
documentos se evidenciara el fendmeno perteneciente a una realidad pasada.

v" Transversal o transeccional: porque los datos perteneceran a un fenémeno que
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ocurrio por Unica vez en el transcurso del tiempo (Supo, 2012; Hernandez,
Ferndndez & Batista, 2010). Este fenémeno, quedd plasmado en registros o
documentos, que viene a ser las sentencias; por esta razén, aunque los datos se
recolecten por etapas, siempre serd de un mismo texto.

En la realizacién de una investigacion, esta siempre presente el apoyo que
obtiene el investigador en algun tipo de estrategia metodoldgica 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 disefio de investigacion como
la estrategia general que adopta el investigador para responder al problema
planteado. En atencion al disefio, la investigacion se clasifica en documental, de

campo y no experimental.

El disefio de investigacion que se utilizé para la propuesta del sistema de recaudacion de
tributos municipales sobre las actividades econémicas en la Municipalidad Distrital de
Huanchaco, es de campo, no experimental y transversal, debido a que la informacion
fue recolectado en el campo de accion, no experimental porgque no se incidi6 en realizar
cambios en las variables analizadas en esta investigacion y, es transversal puesto que la

informacion se recabd en un dia especifico.

Segun Ballestrini (1997) El disefio de campo permite establecer una interaccion entre
los objetivos vy la realidad de la situacion natural, profundizar en la comprension de los
hallazgos encontrados con la aplicacién de los instrumentos y proporcionarle al
investigador una lectura de la realidad objeto de estudio mas rica en cuanto a
conocimiento de la misma.

Segun Hernandez, Fernandez y Badtista (2001), el disefio de investigacion transeccional
o transversal consiste en la recoleccion de datos en un solo momento, en un tipo unico.
Su propdsito es describir variables y analizar su incidencia e interrelacion en un

momento dado.
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3.2. Poblacion y Muestra:

3.2.1. Poblacion:

La poblacién estd 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 poblacion es
cualquier conjunto de elementos de los que se quiere conocer o investigar alguna o
algunas caracteristicas. La muestra segun el mismo autor, es una parte representativa de
una poblacién, cuyas caracteristicas deben reproducirse en ellas, lo mas exactamente

posible.

Segun la descripcién del autor se deduce que en la presente investigacion, la poblacion
estd conformada por el personal que labora en la Gerencia de Administracion Tributaria
de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, que asciende a un numero de 6
trabajadores, segun la fuente del departamento de recursos humanos de la alcaldia del

mismo municipio.

Considerando que las dimensiones de las poblaciones son pequefias, no fue
necesario seleccionar una muestra de la misma, sino que se trabajé con el 100 % de ella,
por lo que constituyd de muestra censal, tal como lo plantea Arias (2004), que la
muestra censal es aquella que abarca a toda la poblacion, por lo que el tamafio de la

muestra fue de 6 persona
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3.2.2. Muestra:

La muestra esta 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 caracteristicas que se requieren para la
investigacion subjetiva. (ELIZONDO LOPEZ, A. (2000).

3.3. Operacializacion de las variables

3.3.1.- Operacionalizacion De Las Variables

VARIABLE DEFINICION DEFINICION ESCALA DE
INDEPENDIENTE | CONCEPTUAL | OPERACIONAL | MEDICION
INDICADORES
CONTROL El control Interno | Se entregd | Nominal
INTERNO es una de las | funciones al | Sl
principales recurso humano NO
actividades Se cumple con las | Nominal
administrativas funciones Sl
dentro de |las NO
organizaciones. Los sistemas | Nominal
operacionales Sl
estan operativos NO
El sistemas | Nominal
operativos esta | Sl
deficiente NO
VARIABLE DEFINICION DEFINICION ESCALA DE
DEPENDIENTE | CONCEPTUAL | OPERACIONAL | MEDICION
INDICADORES
RECAUDACION Se conoce como Se capacito al Nominal
recaudacion al recurso humano Sl
proceso de NO
recaudar con Se cumple con el Nominal
fines especificos Reglamento de Sl
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Funciones

NO

Proyeccion de
crecimiento de la
base tributaria

Cuantitativas
15%

Creci6 la base
tributaria

Cuantitativas
14%

Metas a recaudar

Cuantitativas
10% (mas del
gjercicio
anterior)

Monto recaudado

Cuantitativas

8% (sobre los

recaudado del
ejercicio

anterior)

43




3.3.2 Técnicas e Instrumentos de recoleccién de datos

En funcion de que en los objetivos definidos en esta propuesta de sistema de recaudacion
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 utiliz técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion orientados de

manera esencial a alcanzar los fines propuestos.

La técnica empleada en esta investigacion es un cuestionario que se aplica al personal que
labora en la Gerencia de Administracion Tributaria, que segin 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 intervencion del encuestador.

Por otro lado, se recolectaran los datos informativos de recaudacion, referentes a los
montos de recaudacion, presupuesto, entre otras informaciones, mediante la técnica de

observacion de dichos documentos, para su posterior revision y analisis.

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 investigacion se utilizara, el criterio de juicio de tres
expertos especialistas en el tema, especificamente en el érea tributaria, estadistica,

ademas de una persona experta en metodologia de la investigacion.

Para la realizacion de la validez, los especialistas tomaran en consideracion algunos
criterios como la presentacion del instrumento, claridad de la redaccion de los items,
pertinencia de las variables con los indicadores, relevancia del contenido y la factibilidad

de aplicacion
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3.4. Plan de Analisis

A los fines de que los datos recolectados tengan algun significado y aporte a la
investigacion, es necesario relacionar de manera directa las bases tedricas que sustentan las
mismas Yy con el sistema de variables que la delimitan.

De acuerdo a los instrumentos de recoleccion de informacion y en funcién de los objetivos,
se aplicara para el procesamiento de la informacidn un anélisis cualitativo y cuantitativo.
En cuanto, la informacion recolectada, tanto del cuestionario como la guia de la
observacion sera ordenada y tabulada, aplicando el programa estadistico SPSS, bajo
ambiente Windows versién 9.0. La informacion se presenta en tablas estadisticas y
gréficas para describir la situacion presente en el proceso de recaudacion aplicada por
la Gerencia de Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital de Huanchaco. Por
parte de las variables cuantitativas son analizadas mediante la media aritmética y la
desviacion estandar,

a) Coordinar con los encargados de las areas involucradas, a fin de programar los dias de
visitas a la empresa.

b) Realizar la recoleccion de los datos correspondientes.

c) Realizar los resimenes que se crean necesarios para nuestro analisis.

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

e) Realizar las correcciones que sean necesarias

f) Realizar la redaccion de nuestro informe

3.5. Matriz de consistencia
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TITULO PROBLEMA OBJETIVO OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES
GENERAL ESPECIFICOS
De qué manera la | ¢Aplicar a.Empadronar La aplicacion de | e Variable
aplicacion de | Estrategias  que en el Sistema | estrategias en la Independie
estrategia para la | permitan mejorar de  Control | recaudacion del nte Sistema
recaudacion  de | la recaudacion Interno, a | Impuesto de
tributos del | tributaria todos predial del area estrategias
ESTRATEGI Impuesto Predial | Municipal, posesionarios | de del
AS PARA | repercute en la | principalmente en y/o tenedores | administracion impuesto
MEJORAR situacion cuanto al titulares  de | tributaria predial.
LA presupuestal de la | impuesto predial y bienes impacta de
RECAUDACI Municipalidad contribuir asi, con inmuebles y | manera positiva | e V/ariable
ON DE | Distrital de | el fortalecimiento terrenos  de | en la dependient
TRIBUTOS Huanchaco? de las capacidades nuestra recaudacion de e
DEL recaudatorias  de jurisdiccion. ingresos en la Recaudacié
IMPUESTO la Municipalidad | e.Actualizar la | municipalidad n eficiente
PREDIAL EN Distrital de data 2015 de ingresos
LAS Huanchaco? informativa
MUNICIPALI de los
DADES. Tributos
CASO f. Recuperar las
MUNICIPALI deudas
DAD tributarias
DISTRITAL morosas a
DE través de
HUANCHAC incentivos.
O. TRUJILLO g.Capacitar a
2015 los

contribuyente
s.
h.Simplificar
los
procedimient
0s registrales
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4.1.

RESULTADOS:

Resultados

Mejorar la accion de la Administracion 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.

Simplificacion 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 evasion tributaria en el Distrito.

Generar mayores ingresos por el impuesto predial y arbitrios municipales.

4.2. Analisis de los Resultados

Cabe resaltar la importancia del Informe ya que ofrece la informacion necesaria
para entender el tema y el ambiente especificos del compromiso, por ejemplo una
descripcion 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 asi como
los hechos y las pruebas recolectadas

La prueba es la forma con la que han contado los funcionarios judiciales para
reconocer derechos. ElI hombre ha tratado siempre de aplicar justicia, basado en las
experiencias personales y en las tendencias ideoldgicas de la norma juridica
Ilamada a solucionar el problema suscitado.

Por tal motivo, la prueba penal y su apreciacion 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 investigacion.
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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 conviccién sobre los hechos demostrados, la
cual tiene que ser allegada por el instructor, operador judicial y sujetos procesales,
segun 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 Constitucion y en la
Ley, especialmente segln lo dispuesto en los codigos 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 gestion basada en planificacion y
estrategias estructuradas para ejecutar las decisiones, las estrategias que
proponemos son las siguientes: Estrategia de comunicacion, de Otorgamiento de
Incentivos a los Contribuyentes, de Cultura Tributaria y de Empadronamiento
gratuito.

2.- De acuerdo al analisis efectuado se observa que de las cuatro estrategias
propuestas para incrementar la recaudacion tributaria, se concluye que deberia
emplearse para incrementar la recaudacion tributaria y el incremento de la
recaudacion tributaria en la Municipalidad Distrital de Huanchaco las que son: la
estrategia de comunicacion, la estrategia de otorgamiento de incentivos a los
mantengan deudas pendientes de pago de sus tributos y la del Empadronamiento
gratuito en la Administracién Tributaria.

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

consecuencia de la evasion tributaria lo que afecta financieramente a la entidad.
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ANEXOS



CONSTANCIA DE NO ADEUDOS — IMPUESTO PREDIAL Nro.001-2014
(Ley 27616)

Fecha Emision: 03/01/2014 Expediente N°: 009889-2013-
MDH
DATOS DEL DEUDOR TRIBUTARIO

Deudor : ALCANTARA TANTALEAN JORGE DERIN
RUC : 18188191

Domiicilio Fiscal : Calle Ortega y Gasset N°533, Urb. Razuri Il Etapa.
Representante

Domicilio

Poder

DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD / TRANSFERENCIA

IMPUESTO GENERADO

Impuesto Predial . Afecto
SITUACION DEUDORA

A la fecha NO presenta obligaciones fributarias pendientes de pago por Impuesto Predial
correspondiente al afio fiscal 2013 por el 25% de acciones y derechos del predio denominado
VD. 264-II1 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 Electrénica N° 11099049.

Nota: Este documento no es
Valido sin la firma en original del funcionario responsable

(La presente constancia tiene vigencia 30 dias calendarios después de su emision)
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CONSTANCIA DE NO ADEUDOS - IMPUESTO PREDIAL Nro.002-2014
(Ley 27616)

Fecha Emision: 03/01/2014 Expediente N° 005-2014-
MDH

DATOS DEL DEUDOR TRIBUTARIO

Deudor : LESCANO DE GONZALEZ ROSA AMELITA/ GONZALEZ
LESCANO ALBERTO RESTITUTO

RUC : 18829684

Domiicilio Fiscal : Martinez de Comparion N°385, Urb. San Andrés
Representante : MERA GONZALEZ MOISES ALBERTO

Domicilio : Martinez de Compafion N°385, Urb. San Andrés

Poder : 11190464

DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD / TRANSFERENCIA

IMPUESTO GENERADO
Impuesto Predial . Afecto
SITUACION DEUDORA

A la fecha NO presenta obligaciones tributarias pendientes de pago por Impuesto Predial
correspondiente al aiio 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 Electrénica N°11093751.

POR LO QUE FIRMO DANDO CONSTANCIA

Nota: Este documento no es
Valido sin la firma en original del funcionario responsable

(La presente constancia tiene vigencia 30 dias calendarios después de su emision)
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CONSTANCIA DE NO ADEUDOS - IMPUESTO PREDIAL Nro.003-2014
(Ley 27616)

Fecha Emision: 07/01/2014 Expediente N°: 00133-2014-
MDH

DATOS DEL DEUDOR TRIBUTARIO

Deudor  : CONSTRU HOGAR SAC.

RUC : 20482269061

Domiicilio Fiscal : Francisco Pizarro N°810

Representante : GARCIA MINANO WALTER BENJAMIN
Domicilio : Francisco Pizarro N°810

Poder : Partida Electronica N°11119769

DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD / TRANSFERENCIA

IMPUESTO GENERADO
Impuesto Predial . Afecto
SITUACION DEUDORA

A la fecha NO presenta obligaciones tributarias pendientes de pago por Impuesto Predial
correspondiente al afio fiscal 2013 por el predio ubicado en el Valle de Santa Catalina
denominado Santa Maria Alta sighado con UC 15910-G del Distrito de Huanchaco, Provincia
de Trujillo, Departamento de La Libertad, inscrito en la Partida Electrénica N°11177244.

Nota: Este documento no es
Valido sin la firma en original del funcionario responsable

(La presente constancia tiene vigencia 30 dias calendarios después de su emision)
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PRESENTACION

El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco se ha formulado en el marco de la Ley de Modernizacion del Estado y
demés normas complementarias, Instrumento que nos permitira mejorar los

servicios que la Municipalidad presta al usuario.

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, es un instrumento técnico
normativo de gestion institucional, que norma y describe, las funciones especificas
0 tareas, relaciones jerarquicas de los cargos y los requisitos minimos establecidos

para cada cargo.

El MOF, ha sido elaborado teniendo en cuenta el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF propuesto, el Cuadro Para Asignacion de Personal — CAP
propuesto, debidamente actualizado. Asimismo para la elaboracién del MOF, se ha
tenido en cuenta la Resolucion Jefatural N°095-95-INAP/DNR, que aprueba la
Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la formulacion del Manual de
Organizacion y Funciones en la Administracion Pablica; También se ha tenido en
cuenta la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pudblico, 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 guia técnica normativa, para la Gestion Municipal, porque

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

cargo a desempefiar, evitando de esta manera la duplicidad, confusion, cruce o
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superposicion y por ende el caos administrativo. También permitird tomar
decisiones con relacion al perfil del aspirante a cubrir tal o cual cargo, asi como
contribuird a que las relaciones jerarquicas se definan con claridad y precision,
evitandose la dualidad de mando, entre otros. Su adecuada difusion permitira el
cumplimiento del rol protagénico en la gestion 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
asignacion de funciones a los trabajadores, y facilita el funcionamiento Municipal
en términos de funciones especificas o tareas, relaciones jerarquicas y requisitos de

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

Finalmente su evaluacion permanente y actualizacion, compromiso institucional
que asume la unidad organica 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
innovacidn y adecuacion a los cambios y modernidad administrativa; y a un marco

l6gico desprendido de las propuestas de desarrollo comunal y vision municipal.

GENERALIDADES

FINALIDAD

Asegurar que la Municipalidad Distrital de Huanchaco, tenga un instrumento
técnico normativo o documento de gestion institucional, que formalice y oriente el
desarrollo de las funciones especificas o tareas de cada cargo que se describen y
que le corresponde asumir a los servidores municipales; Asi como establecer las
relaciones jerarquicas, que deben ejercer sus funcionarios y directivos ; y precisar
los requisitos minimos 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 Organizacion y Funciones — MOF, alcanza a los Funcionarios,
Directivos y servidores de la Municipalidad Distrital de Huanchaco que ejercen
funciones especificas o tareas de un cargo aprobado en la presente herramienta
administrativa de trabajo.

BASE LEGAL
La Fundamentacidn técnica y legal del presente Manual tiene como base legal:

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

R.J. N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR,
Aprueba las normas para la formulacion de los Manuales de Organizacion
Funciones en la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los lineamientos para la elaboracion
y aprobacién del CAP, de las Entidades de la Administracion Publica.

Cuadro de Asignacion de Personal - CAP de la Municipalidad Distrital de

Huanchaco

APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones entrara en vigencia en cuanto sea

aprobado por norma administrativa de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

El Manual de Organizacion y Funciones serd evaluado y revisado por la Gerencia
de Planificacion, Presupuesto y Sistemas en forma periddica.
CONSIDERACIONES GENERALES

MISION PARA TODOS LOS CARGOS

Contribuir a optimizar la gestién municipal organizando, supervisando y ejecutando

las funciones asignadas a fin de que su labor sea eficiente, flexible y transparente.
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1.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS
Las competencias del personal requerido guarda relacion 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 especificas y/o tareas del puesto y las competencias

que se han precisado.

NIVEL ORGANIZACIONAL

Corresponde el Primer Nivel Organizacional los Organos de Gobierno, y de la Alta
Direccion: al Concejo Municipal, Alcaldia y a la Gerencia Municipal.

Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que
dependan del Titular o el funcionario inmediato en el mando: Oficina, Sub

Gerencia, y Secretaria General.

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

del segundo nivel organizacional: Unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD

El Concejo Municipal es el maximo 6rgano de Gobierno Local del Distrito, su

autoridad la ejecuta a través de sus drganos correspondientes.

Esta a cargo del Alcalde Distrital quien es elegido por votacién popular.

LINEAS DE RESPONSABILIDAD

Los érganos de Apoyo, Asesoramiento y Linea, coordinan todo ante los 6rganos de

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

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

y armonicamente para el logro de sus objetivos establecidos.

LINEAS DE COORDINACION
Los organos de la Municipalidad mantienen una estrecha y sistematica

coordinacién para lograr sus objetivos.

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

OBJETIVOS DEL MANUAL

Normar la descripcion de las funciones especificas o tareas de los cargos previstos
en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP aprobado.

Normar y describir las relaciones jerarquicas de autoridad responsabilidad y
coordinacion, que le corresponden a los cargos clasificados para Funcionarios,
Directivos, Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo.

Regular los requisitos de cada cargo previsto en el CAP y orientar a la Alta
Direccion en las decisiones a adoptar sobre el perfil del aspirante a cubrir un cargo.
Contribuir en el mejoramiento de los canales de comunicacion, coordinacion y de

gestion administrativa.

OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD

Conducir el desarrollo local estableciendo mecanismos de concertacion,
participacion y transparencia.

Modernizar la administracion municipal e incrementar su eficiencia.

Brindar asistencia alimentaria la poblacion wvulnerable, para reducir la

desnutricion infantil, el bajo peso al nacer y los indices de TBC.
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10.
11.

© 0o N o 0k~ w0 D PE

Defensa y proteccion de la poblacion vulnerable.

Mejorar el nivel de vida de la poblacion con adecuada infraestructura de servicios
basicos.

Proteger y conservar el medio ambiente.

Fortalecer el desarrollo humano con igualdad de oportunidades, equidad de género
a través de adecuados servicios en educacion, salud y empleo, con énfasis en la
nifiez, juventud, adulto mayor y personal discapacitado.

Garantizar la asistencia de los asegurados de los sistemas previsionales.

Garantizar el nivel crediticio y solvencia institucional.

Fortalecer la seguridad ciudadana y prevencion en defensa civil.

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 sefialadas por la Constitucion Politica del Perd, la Ley Orgéanica de
Municipalidades y otras disposiciones legales vigentes, como normar, administrar,

organizar, ejecutar y fiscalizar las actividades en materia de:

Organizacion del Espacio Fisico y Uso del Suelo

Saneamiento, Salubridad y Salud

Transito, vialidad y transporte publico.

Educacion, cultura, deportes y recreacion

Abastecimiento y Comercializacion de Productos y Servicios

Programas Sociales, defensa y promocion de derechos

Seguridad Ciudadana

Promocidn del Desarrollo Econdmico Local

Promover convenios internacionales para la implementacién de Programas de

erradicacion del consumo ilegal de drogas
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10.

11.

12.

13.

Coordinar con los diversos niveles del Gobierno Nacional, Regional, y Sectorial, la
correcta aplicacion de los instrumentos de planeamiento y de Gestién ambiental.
Establecer, conservar y administrar los parques zonales, parques Zooldgicos,
jardines botanicos, bosques naturales, en forma directa o a traves de concesiones.
Llevar los registros civiles en mérito al convenio suscrito con el RENIEC,
conforme a ley

Demas servicios publicos establecidos por Ley.

RELACIONES JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS

El Concejo es el maximo 6rgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco y sus funciones son normativas y fiscalizadoras.

La Alcaldia es el organo ejecutivo del Gobierno Local. ElI Alcalde es el
representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

Los drganos de coordinacion aseguran una permanente comunicacion entre la
poblacion y las autoridades municipales.

La Administracion Municipal adopta una estructura gerencial y esta integrada por
los funcionarios y servidores publicos, empleados y obreros, que prestan servicios
para la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

La Gerencia Municipal esta bajo la direccion y responsabilidad del Gerente
Municipal, funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacion exclusiva y

es designado por el Alcalde.

TITULO PRIMERO
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUANCHACO

CAPITULO 1
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1. Concejo Municipal
1.2. Alcaldia

2. ORGANOS DE COORDINACION, CONSULTIVOS Y
PARTICIPACION
2.1. Junta de Delegados Vecinales
2.2. Comité Distrital de Defensa Civil
2.3. Comité de Administracion Programa Vaso de Leche
2.4. Consejo de Coordinacion 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 Procuraduria Publica Municipal.
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5. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
5.1. Gerencia de Asesoria Legal
5.2. Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Sistemas
5.2.1. Unidad de Planificacion y Presupuesto.
5.2.2. Unidad de Cooperacion Técnica Internacional.
5.2.3. Unidad de Sistemas y Estadisticas.
5.3. Oficina de Programacion de Inversiones - OPI

6. ORGANOS DE APOYO

6.1. Secretaria General.
6.1.1. Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.
6.1.2. Unidad de Imagen Institucional.
6.1.3. Modulo de Orientacion al Usuario.

6.2. Gerencia de Administracion y Finanzas
6.2.1. Unidad de Contabilidad.
6.2.2. Unidad de Logistica.
6.2.3. Unidad de Recursos Humanos.
6.2.4. Unidad de Tesoreria.

6.3. Gerencia de Administracion Tributaria
6.3.1. Unidad de Recaudacion y Control Tributario.
6.3.2. Unidad de Fiscalizacion 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 Publicas
7.1.2. Departamento de Obras Privadas y Habilitacion Urbana
7.1.3. Departamento de Desarrollo urbano y catastro

7.1.4. Departamento de Formulacion Técnica
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7.1.5. Departamento de Transporte y Ordenamiento Vial
7.2. Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

7.2.1. Departamento de Promocion y Desarrollo Empresarial
7.2.2. Departamento de Salud y Gestion Ambiental
7.2.3. Departamento de Promocion y Desarrollo Turistico
7.2.4. Departamento de Cementerio y Mercado

7.3. Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

7.4. Gerencia de Desarrollo Social
7.4.1. Departamento de Limpieza Publica, Parques y Jardines
7.4.2. Departamento de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion
7.4.3. Departamento de DEMUNA y OMAPED
7.4.4. Departamento de Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales
7.4.5. Departamento de Desarrollo Local y Participacion 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 1

DE LA ALCALDIA

A DENOMINACION DEL CARGO :ALCALDE
B. CODIGO : 30111110
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10.

11.

12.

13.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :
001. DEL ALCALDE DISTRITAL

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los
Vecinos

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

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y
ordenanzas

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad
civil

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro
de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado

Aprobar el presupuesto municipal en el caso de que el Concejo Municipal
no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre
del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del ejercicio econdmico fenecido

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacidn, supresion o
exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo
del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos
gue considere necesarios

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion
ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion

ambiental nacional y regional
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

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 administracion municipal

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y/o autorizar los egresos de conformidad
con la ley y el presupuesto aprobado

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del
Cadigo Civil

Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este a los demas
funcionarios de confianza

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores
de la Municipalidad

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
serenazgo y la Policia Nacional

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas
en el Gerente Municipal

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria interna

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

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccién y
competencia

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los

resultados econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y
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27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector
privado

Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacion de la Propiedad
Informal o designar a su representante en aquellos lugares en que se implementen

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de
carrera

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a ley

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o,
de ser el caso, tramitados ante el Concejo Municipal

Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion
vecinal

Las demas que le corresponde de acuerdo a ley

RELACIONES JERARQUICAS :

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre el Gerente Municipal,
Secretaria General, Jefes de los 6rganos de apoyo, asesoramiento, linea. Asi como
sobre el personal que labora en la Alcaldia

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, mediante informes al Concejo
Municipal, Instituciones y Organismos publicos y poblacion organizada, de acuerdo

a lo establecido por ley.
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10.

Coordinacién: En su condiciobn de maxima autoridad administrativa de la
Municipalidad, mantiene coordinacion con las autoridades politicas, militares,
religiosas, funcionarios del sector publico y privado, y representantes de las
organizaciones civiles; sobre asuntos municipales; y en su interno con los

funcionarios, y demas personal de la Municipalidad.

REQUISITOS :

Ser ciudadano en ejercicio y tener Documento Nacional de identidad
Tener domicilio en el Distrito, cuando menos 02 afios consecutivos.

Ser elegido y proclamado por el Jurado Nacional de Elecciones.

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA IlI
B. CODIGO: 30111160
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :
002. DE LA SECRETARIA Il

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades
Administrativas de la Alcaldia.

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de
caracter Administrativo.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Alcalde.

Brinda orientacién al publico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.

Mantiene actualizado la documentacion de la Alcaldia.

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

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

Elaborar y emitir informes de su competencia.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.
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11.

Otras funciones que le asigne el Alcalde.

D.  REQUISITOS

e Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en

institucion oficial, con instruccién secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER I
B. CODIGO: 30111160
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :
003. DEL CHOFER 11

Conduce el vehiculo u otra unidad moévil asignada para efectuar el
transporte del Alcalde y/o personas o carga de acuerdo a previa autorizacion.

Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de
personas de acuerdo a indicaciones autorizadas.

Tiene actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona
(licencia de conducir) y al vehiculo asignado.

Efectua el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

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

Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

Otras funciones que se le sean asignadas por el Alcalde.

D. REQUISITOS
Licencia de conducir A -1
Estudios minimos de instruccién secundaria.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.
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A. DENOMINACION DEL CARGO:CONSERJE 11

B. CODIGO: 30111160

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO :

004. DEL CONSERJE 11

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Alcaldia.
Recepciona, registra y distribuye la documentacién que ingresa a la Alcaldia.
Mantiene actualizado el tramite documentario en la Alcaldia

Vela por el cuidado y mantenimiento de la documentacion que ingresa a la
Alcaldia.

Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones

Brinda asesoramiento al publico usuario de acuerdo a su competencia Yy
especialidad

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

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

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

D. REQUISITOS

Secundaria incompleta

TITULO TERCERO

DEL ORGANO DE ALTA DIRECCION

CAPITULO 1
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DE LA GERENCIA MUNICIPAL

A. DENOMINACION DEL CARGO:GERENTE MUNICIPAL
B. CODIGO: 30112120
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
005. DEL GERENTE MUNICIPAL

Planifica, organiza, dirige, controla y evalia la gestion administrativa,
economica y financiera de la Municipalidad tanto para el buen funcionamiento
institucional como para la 6ptima prestacion de los servicios municipales

Coordina, supervisa y evalla las acciones y actividades de las unidades
organicas bajo su dependencia

Asesora a la Alcaldia en temas relacionados a la administracion y gestion
Municipal

Formula y propone al Alcalde disposiciones normativas y administrativas
para optimizar el funcionamiento de la Municipalidad

Revisa, propone y eleva al Alcalde normas propuestas por las diferentes
unidades de la institucion

Supervisa la formulacién del Presupuesto Institucional y sus modificatorias
y presentarlos al Alcalde en coordinacion con la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Sistemas para los fines que la ley establece

Supervisa la formulacién de los estados financieros y presupuestarios y la
memoria del ejercicio economico fenecido, presentandolo oportunamente al
Alcalde en coordinacién con las unidades competentes

Supervisa la formulacion de los instrumentos de Gestion Institucional ROF,
CAP, MOF, TUPA en coordinacion con la Gerencia de Planificacidn, Presupuesto
y Sistemas, y propone al Alcalde para su aprobacién

Supervisa la formulacién, ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo

Institucional - POI
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Supervisa y evaluar el desempefio de las funciones de las unidades
organicas dependientes de la Gerencia Municipal.

Supervisa las acciones de control, permanencia y rotacion de personal en
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con los
procesos de cooperacion técnica internacional y nacional

Elabora y propone politicas institucionales de cooperacion técnica
internacional orientadas al uso de proyectos en el marco del Programa de la
Cooperacion, entendiéndose dentro de éste el asesoramiento, capacitacion, servicio
de voluntarios, expertos, donaciones y fondos de contravalor, a favor de la
Municipalidad Distrital

Supervisa la evaluacion, 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

Propone a la Alcaldia la suscripcion, prérroga y modificacion de convenios
de cooperacion, relacionados con la Municipalidad

Supervisa la gestion de Cooperacién Técnica y Financiera, nacional e
internacional para la implementacion de proyectos de interés municipal

Supervisa y controla la ejecucion y cumplimiento de los convenios
establecidos entre la municipalidad y entidades nacionales e internacionales

Cumple y hacer cumplir, por delegacion del Alcalde, los acuerdos del
Concejo Municipal

Cumple y hace cumplir, directamente o por delegacién del Alcalde las
recomendaciones del Organo de Control

Lidera Equipos de Trabajo multidisciplinarios e integrar y presidir
comisiones de trabajo

Canaliza reclamos y consultas de accion inmediata provenientes de los
vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades organicas competentes, hasta
lograr la atencidn solicitada

Cumple y hacer cumplir las funciones que sean delegadas por el Alcalde
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23.

Las demas que le asigne el Alcalde.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre los Jefes: de las
Gerencias de Asesoria Legal, Planificacion, Presupuesto y Sistemas, Oficina de
Programacion de Inversiones - OPI, Secretaria General, Gerencias de
Administracion y Finanzas, Administracion Tributaria, Desarrollo Urbano y Rural,
Desarrollo Economico Local, Seguridad Ciudadana y Policia Municipal, y
Desarrollo Social. Asi como sobre el personal que labora en la Gerencia Municipal

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, 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.

Coordinacién: Coordina con los Funcionarios, Directivos y Jefes de las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad y externamente con las autoridades o
funcionarios de las Instituciones o empresas, en ambos casos materia municipal de

interés publico.

REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario, Licenciado en Administracion, Economista,
Contador Publico, Ingeniero o Profesion Universitaria afin al cargo y habil.
Experiencia minima 3 afios en conduccion de programas de servicios municipales

y/o proyectos de desarrollo comunal.

A DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA 11
B. CODIGO: 30112160
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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006. DE LA SECRETARIA 11

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente Municipal

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carécter

Administrativo

3. Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente Municipal

4. Brinda orientacion al pablico usuario

5. Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones;
6. Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia

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
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de
Secretariado en institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

TITULO CUARTO

DEL ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES

CAPITULO 1

DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
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DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30113240

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
007. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Ejercita en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad.

Inicia e impulsa los procesos judiciales que disponga el Alcalde, el Concejo
Municipal o el Organo de Control Institucional.

Delega la representacion de la entidad, cuando fuese necesario, en los
abogados autorizados y asignados a la Procuraduria.

Planifica, aprueba, dirige, coordina, supervisa y evalGa las acciones de la
Procuraduria de la municipalidad.

Establece politicas y procedimientos de control que aseguren el
funcionamiento eficiente de la Procuraduria de la Municipalidad.

Solicita informacion, antecedentes, documentacion y el apoyo necesario de
cualquier de las Oficinas de la municipalidad y de cualquier Entidad Publica, para
el ejercicio de sus funciones.

Sostiene reuniones de coordinacion en forma periddica con los funcionarios
municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias preventivas que
signifiquen una reduccion en la generacion de nuevos procesos 0 denuncias.

Informa mensualmente al Alcalde sobre los procesos judiciales en tramite, o
que hayan sido archivados o concluidos, reportando en este Gltimo caso, los
resultados obtenidos.

Comunica en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los Organos

Administrativos correspondientes, las sentencias consentidas y/o ejecutoriadas
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10.
11.

12.

13.

14.

desfavorables a la municipalidad, para la prevision presupuestal o la adopcion de
las acciones y medidas que correspondan.

Formula anualmente su memoria de gestion

Participa en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado, cuando
sea convocado.

Remite al Consejo de Defensa Judicial del Estado su Memoria Anual de
Gestion, hasta antes del 31 de marzo del afio siguiente de fenecido el ejercicio.

Solicita al Consejo de Defensa Judicial del Estado, apoyo técnico
profesional y la capacitacion que sea necesaria para el ejercicio de su funcion.

Las demas funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le

corresponda.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora
en la Oficina.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, al Alcalde.

Coordinacién: Coordina con funcionarios y directivos de la Municipalidad,

asuntos juridicos establecidos en la ley.

REQUISITOS
Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacion en

el Colegio Profesional respectivo.

Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio de actividades

relacionadas con la defensa municipal.

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
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10.

11.

B. CODIGO: 30113250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
008. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Presta asesoramiento especializado a la Oficina en asuntos de su
competencia.
Participa en la formulacién y evaluacién de planes de trabajo de la Oficina
Programa las actividades juridicas en la Oficina de Procuraduria Publica
Municipal
Elabora los Pliegos de Observaciones para su tramite correspondiente
Coordina la ejecucion de actividades complejas que tiene programadas la
Oficina de Procuraduria Publica Municipal
Elabora informes técnicos de cierta complejidad, de acuerdo a instrucciones
de su jefe inmediato
Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad al pablico en general y a
las diferentes oficinas de la Municipalidad
Participa en reuniones de trabajo en representacion de la Oficina, de acuerdo
a instrucciones impartidas por el jefe inmediato
Propone mecanismos de trabajo a fin de optimizar la gestion de la Oficina
Coordina con instituciones y entidades publicas y privadas de la region,
sobre asuntos de competencia de la Oficina
Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.
D. REQUISITOS
Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacion en
el Colegio Profesional respectivo.
Experiencia comprobable no menor de cinco (02) afios en el ejercicio de

actividades relacionadas con la defensa municipal.

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA I
B. CODIGO: 30113260
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

009. DE LA SECRETARIA 11

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Director de Sistema Administrativo |

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo |
4. Brinda orientacion al pablico usuario

5. Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.
Mantiene actualizado la documentacion de la Oficina de Procuraduria Publica
Municipal

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Oficina de
Procuraduria 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 |

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de
Secretariado en institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

TITULO QUINTO

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
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CAPITULO 1

DE LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30113240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
010. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Dirige, coordina y ejecuta acciones de asesoramiento técnico legal a los
diferentes 6rganos de la entidad; emitiendo opinion legal especializada en términos
concluyentes.

Emite opinion especializada, sobre materias juridicas cuando le sea
requerida por los diferentes 6rganos de la Municipalidad.

Emite opinion en los procedimientos administrativos puestos a su
consideracion.

Absuelve las consultas de caracter legal y administrativo que le formule el
Concejo Municipal, Alcaldia, y demas Organos de la Entidad.

Supervisa a todo el personal que brinda asesoria legal en los distintos
6rganos de linea y de apoyo sobre los cuales tiene autoridad funcional.

Revisa, propone, elabora y visa, segun corresponda, los documentos que, de
conformidad con sus respectivas funciones, formulan los O6rganos de la

Municipalidad y que sean sometidos a su consideracion.

Proyecta o revisa Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones de
acuerdo a las atribuciones conferidas.
Lleva un registro de las normas legales municipales y de las relacionadas

con la Municipalidad.
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10.

11.

Visa Convenios y contratos que suscriba el Alcalde con entidades publicas o
privadas.

Propone proyectos de normas para el perfeccionamiento de la Legislacién
Municipal.

Otras que le delegue el Gerente Municipal, 0 que le sean dadas por las

normas sustantivas.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora
en la Gerencia.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, al Gerente Municipal.

Coordinacién: Coordina con funcionarios y directivos de la Municipalidad,

asuntos juridicos establecidos en la ley.

E. REQUISITOS

Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacion en
el Colegio Profesional respectivo.

Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio de actividades

juridicas.

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

B. CODIGO: 30113250

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

011. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Gerencia.
Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Gerencia.
Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y

especialidad.
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Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion
administrativa de la Gerencia.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Gerencia.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30113250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

012. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
IDEM AL CARGO 011

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30113250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
013. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
IDEM AL CARGO 011
DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |
B. CODIGO: 30113260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
014. DE LA SECRETARIA |
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Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Director de Sistema Administrativo |

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carécter
Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo |
4. Brinda orientacion al pablico usuario

5. Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones;
Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia

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 |

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de
Secretariado en institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30113260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
015. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoyar en la coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas de la Gerencia

Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de
caracter Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la documentacién de la Gerencia

Brinda orientacién al publico usuario
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Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la
Gerencia

Mantiene limpio y en buen estado los materiales asignados a la Gerencia.

Elaborar y emitir informes de su competencia

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D.  REQUISITOS
Educacion superior no universitario en Administracion o afin
Experiencia minima 01 afio

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.

CAPITULO 11

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y SISTEMAS

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30113240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
016. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Dirige, programa, coordina, supervisa y evalda los Sistemas de
Planificacion, Presupuesto, Programa de Sistemas, Cooperacion Técnica Yy
Financiera Internacional y el Sistema Estadistico de la Municipalidad.

Desarrolla las fases de programacién, formulacion, ejecucion, control y
evaluacion del Proceso Presupuestario en la Municipalidad, de conformidad con la

Ley de Gestién Presupuestaria del Estado, normas complementarias, conexas y
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10.

11.

12.

directivas emitidas periddicamente por la Direccion Nacional de Presupuesto
Publico.

Remite a la Direccion Nacional de Presupuesto Pablico, la Comision de
Economia del Congreso y la Contraloria General de la Republica el Presupuesto
Participativo aprobado y la informacién presupuestaria adicional que las normas al
respecto asi lo determinen, y de acuerdo a instrucciones.

Asesora a la alta direccion y demas dependencias de la Municipalidad en
materia de planificacion, presupuesto, racionalizacion, sistema informatico y
solicitudes de cooperacion técnica y financiera internacional.

Organiza, conduce y supervisa el Proceso de Planificacion Estratégica de la
Municipalidad en la temporalidad del mediano y largo plazo.

Organiza, promueve, conduce y supervisa la actualizacion del Plan de
Desarrollo Concertado Distrital y la elaboracion del Presupuesto Participativo del
Distrito, haciendo uso de mecanismos y estrategias que garanticen la participacion
de la Sociedad Civil.

Formula, evalla, supervisa el Presupuestario Institucional, de acuerdo a la
normativa presupuestal, en coordinacién con la Unidad de Contabilidad y demas
dependencias de la Municipalidad.

Supervisa la realizacion de estudios de costos administrativos y de los
servicios municipales.

Elabora la informacion presupuestal que forma parte de la informacion
presupuestal a ser presentada a la Direccion Nacional de Contabilidad.

Supervisa y evalla el comportamiento de los ingresos y gastos del
presupuesto, y proponer medidas correctivas de ser el caso.

Verifica que las afectaciones presupuestarias de los compromisos realizados
por las Unidades de Logistica, Recursos Humanos, Contabilidad y Tesoreria,
guarden relacién con los calendarios aprobados.

Elabora la propuesta de Calendario de Compromisos Trimestral y sus

modificatorias de acuerdo a los créditos presupuestarios considerados en el
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Presupuesto Institucional, a la programacion mensual de gastos y a la
disponibilidad financiera mensual de las distintas fuentes de financiamiento.

Evalla, controla, monitorea el uso y destino de los recursos por Donaciones
y Transferencias otorgados a la Municipalidad.

Lidera y asesora la formulacion de las politicas publicas a nivel local e
institucional segn las competencias propias de la Municipalidad.

Administra el modulo de Presupuesto del Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF, en coordinacion con las Unidades de
Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos y usuarios del SIAF.

Formula, implementa y evalta el Plan Operativo Informatico anual de
acuerdo a las normas reglamentarias.

Dirige, coordina, evalia y ejecuta el desarrollo de las actividades
estadisticas e informaticas, en coordinacion con las demas unidades organicas de la
Municipalidad.

Conduce y supervisa la implementacion del sistema informatico e
infraestructura tecnologica de la Municipalidad.

Dirige, coordina, evalla y ejecuta el desarrollo de proyectos relativos a los
sistemas de informacion y sistematizacion de los procesos que se ejecutan en la
Municipalidad.

Implementa y administra la red informatica local de la Municipalidad.

Administra el uso de Internet para la optimizaciébn de la gestion

administrativa.

Administra e implementa el Portal Electrénico de la Municipalidad de
acuerdo a las normas reglamentarias.

Conduce y asesora el proceso de racionalizacion administrativa de los
diferentes 6rganos municipales y la elaboracién de los instrumentos de gestién
como son el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de

Organizacion y Funciones (MOF.), el Manual de Procedimientos (MAPRO) vy el
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24,

25.

26.

27.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA.), en concordancia con la
normatividad vigente.

Elabora y consolida el Plan Operativo Institucional POI de la Municipalidad
Distrital.

Coordinar la elaboracion del Programa Multianual de Inversion Publica
como parte del Plan de Desarrollo Local Concertado.

Participa y coordina en los procesos del Presupuesto Participativo como
organo de asesoramiento para la realizacion de los Talleres Participativos y
elaboracion del Programa de Inversiones de la Municipalidad.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora
en la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal

Coordinacion: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, Funcionarios,

Representantes de las organizaciones civiles, y del sector privado.

E. REQUISITOS
Titulo Universitario de Economista, Ingeniero, o Afin a la materia
Tener 03 afios de experiencia como minimo en el cargo.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA 11
B. CODIGO: 30113260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

017. DE LA SECRETARIA 1I
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Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Director de Sistema Administrativo |

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carécter
Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo |
4. Brinda orientacion al pablico usuario

5. Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones
Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia

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 |

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de
Secretariado en institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion 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 I
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10.

B. CODIGO: 30113350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
018. DEL PLANIFICADOR 11

Planifica, programa, controla y evalla las actividades de la Unidad

Brinda asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad en asuntos de su especialidad

Elabora planes de desarrollo econdémico-financiero, que contemple el
fortalecimiento del desarrollo Municipal

Actualiza periodicamente los planes de largo, mediano y corto plazo que
debe realizar la Municipalidad en el ambito del Distrito; asi como evaluar su
ejecucion

Apoya en la elaboracion del presupuesto institucional, en coordinacioén con
otras unidades organicas

Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y
desarrollo de la Unidad

Apoya en la ejecucion de la formulacion del Presupuesto Participativo de la
Municipalidad y la evaluacidn de su ejecucion

Realiza estudios integrales de diagnostico y evaluacion, relacionados con el
desarrollo Distrital con la coordinacion de las Municipalidades Distritales y otros
organismos publicos y no publicos

Propone normas, coordinar, y supervisar los procesos de formulacion,
evaluacion y control del Plan de desarrollo concertado local

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora
en la Unidad de Planificacién y Presupuesto

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Director del Sistema Administrativo
l.
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Coordinacion: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, Funcionarios,
Representantes de las organizaciones civiles, y del sector privado.

E. REQUISITOS
Titulo Universitario de Economista, Ingeniero, o Afin a la materia
Tener 01 afios de experiencia como minimo en el cargo.
Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo
A. DENOMINACION DEL CARGO:ECONOMISTA |
B. CODIGO: 30113350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
019. DEL ECONOMISTA |

Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la Unidad

Apoya en la evaluacion de las actividades que ejecuta la Unidad, de acuerdo
a instrucciones.

Brinda asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad en asuntos de su especialidad

Elabora planes de desarrollo economico-financiero, que contemple el
fortalecimiento del desarrollo Municipal

Apoya en la actualizacién de los planes de largo, mediano y corto plazo que
debe realizar la Municipalidad en el ambito del Distrito; asi como evaluar su
ejecucion

Apoya en la elaboracién del presupuesto institucional, en coordinacion con
otras unidades organicas

Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y
desarrollo de la Unidad

Apoya en la ejecucion de la formulacion del Presupuesto Participativo de la
Municipalidad y la evaluacién de su ejecucion

Realiza estudios integrales de diagndstico y evaluacion, relacionados con el

desarrollo Distrital.
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10.

11.
12.
13.

Propone normas, coordinar, y supervisar los procesos de formulacidn,
evaluacion y control del Plan de desarrollo concertado local.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Prepara informes técnicos de trabajo de cierta complejidad.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

D.  REQUISITOS
Titulo Universitario de Economista.
Tener 01 afios de experiencia como minimo en el cargo.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN
RACIONALIZACION |
B. CODIGO: 30113360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
020. DEL TECNICO EN RACIONALIZACION 1

Planifica y organiza actividades de programacion, ejecucion y evaluacion
del proceso de Racionalizacion de la Municipalidad

Asesora a las Unidades Organicas de la Municipalidad, y absolver consultas
de caréacter integral, relativas al Sistema de Racionalizacion, emitiendo los informes
técnicos correspondientes

Dirige la formulacion y aplicacion de la normatividad técnico legal vigente
en la Unidad

Propone y Conduce estudios para propuestas de disefio y modelos
organizacionales y de procedimiento para dinamizar la gestion institucional

Integra y/o conduce comisiones sobre asuntos especializados de
Racionalizacion en la Municipalidad

Participa en la formulaciéon y evaluacion de los documentos de gestion
institucional de la Municipalidad ( ROF, CAP, POI, MAPRO, TUPA, etc.)
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Participa en la formulacién de politicas en materia de racionalizacién
Elabora el Plan Operativo Institucional POI anual.

Otras funciones que le asigne el Planificador I1

D.  REQUISITOS
Titulo No Universitario de Administraciéon, o Afin a la materia
Tener 01 afios de experiencia como minimo en el cargo.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y SISTEMAS

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN DESARROLLO
ECONOMICO I

B. CODIGO: 30113350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
021. DEL ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO 11

Promueve proyectos, programas y acciones de gobierno municipal, de
acuerdo a las orientaciones estratégicas contenidas en el Plan Estratégico
Institucional, mediante la asignacion de los recursos provenientes de las fuentes de
Cooperacion Nacional o Internacional.

Implementa los mecanismos e instrumentos necesarios, que nos permitan
identificar, formular e implementar propuestas técnicas susceptibles de ser

financiadas con recursos de la cooperacién técnica nacional o internacional.
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10.

Coordina, planifica, organiza y acompafia a los diferentes érganos de la
Municipalidad, para la elaboracion de propuestas técnicas que guarden coherencia
con el Plan Estratégico Institucional.

Utiliza Sistemas informéticos de su competencia, como herramientas de
gestion municipal.

Formula y elabora proyectos de directivas dentro del ambito de su
competencia.

Promueve e implementa directrices y lineamientos que permitan ordenar la
gestion operativa de los proyectos aprobados, para garantizar su transparencia y
eficiencia.

Planifica, coordina y organiza acciones de seguimiento y evaluacion al total
de los proyectos financiados con los recursos de la Cooperacion Internacional.

Conduce la formulacion, ejecucién y supervision del Plan Operativo
Institucional de la dependencia a su cargo.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion
y gestion.

Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora
en la Unidad.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, al Director de Sistema Administrativo
l.

Coordinacion: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, y Funcionarios.
E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad con conocimiento

de software
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10.
11.

Experiencia minima de 2 afios en trabajos similares.

Alternativa; Tener una combinacion de formacion y experiencia en el area

A. DENOMINACION DEL CARGO:ECONOMISTA |
B. CODIGO: 30113350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
022. DEL ECONOMISTA |

Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la
Unidad.

Brinda asistencia y asesoramiento técnico a las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad en asuntos de su especialidad

Elabora estudios socioecondmicos, para buscar el financiamiento externo
para su ejecucion.

Apoya en la actualizacion de los estudios y proyectos de inversion, que
seran presentados en los Entes cooperantes del exterior.

Apoya en la elaboracion del presupuesto institucional, en coordinacion con
otras unidades organicas

Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar el funcionamiento y
desarrollo de la Unidad.

Apoya en la ejecucion de la formulacion del Presupuesto Participativo de la
Municipalidad y la evaluacién de su ejecucion

Realiza estudios integrales de diagndstico y evaluacion, relacionados con el
desarrollo Distrital.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Prepara informes técnicos de trabajo de cierta complejidad.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

D. REQUISITOS

Titulo Universitario de Economista.
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Tener 01 afios de experiencia como minimo en el cargo.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
I
B. CODIGO: 30113360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
023. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya en la coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas de la Unidad.

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de
caracter Administrativo.

Prepara y mantiene actualizado la documentacion de la Unidad.

Brinda orientacién al publico usuario de acuerdo a su competencia.

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

Mantiene limpio y en buen estado los materiales asignados a la Unidad.

Elaborar y emitir informes de su competencia

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Educacion superior no universitario en Administracion o afin
Experiencia minima 01 afio

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.

DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,

PRESUPUESTO Y SISTEMAS
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10.

11.

UNIDAD DE SISTEMAS Y ESTADISTICA

DENOMINACION DEL CARGO: INGENIERO DE SISTEMAS I
B. CODIGO: 30113350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

024. DEL INGENIERO DE SISTEMAS 11

Realiza los analisis para la automatizacion, simplificacion de los procesos
Administrativos de la Municipalidad a través de sistemas informaticos.

Disefia y define la Estructura de Base de Datos y sus respectivas relaciones
entre archivos de las mismas, previa autorizacion del usuario y del Jefe del Organo
o0 Area respectiva.

Desarrolla los lineamientos aplicativos encargados de acuerdo a la politica
de sistema establecidos e implementarlos.

Controla y evalula la eficiencia de los sistemas de informacion.

Propone los flujos de datos o procesos que debera contar los sistemas para la
implicacién de los trdmites Administrativos que se realicen en la Institucion.

Elabora Proyectos de factibilidad para la implementacion de sistemas.

Realiza estudios en areas de actividades susceptibles de mecanizacion.

Formula normas y procedimientos para la ejecucion de programas de
mecanizacion.

Diagrama y codifica programas y elaborar manuales de operacion y
programacion.

Realiza estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacién y
aplicacion de las tecnologias de informacion y comunicacion.

Formula los planes y proyectos de factibilidad para la ejecucién de

proyectos de inversion en tecnologias de informacidn y comunicacion.
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12.

Realiza otras funciones afines, que le asignen.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora
en la Unidad.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, al Director de Sistema Administrativo
l.

Coordinacion: Para los efectos de su labor, coordina con los Funcionarios,

directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con Autoridades, y Funcionarios.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional de Ingenieria de Sistemas y/o Especialista en Programacion,
con conocimiento en Sistemas actualizados y Entorno de Windows

Experiencia en computacion y programacion de Sistemas, en labores de analisis de

sistemas de informacidn asi como en programacion de sistemas.

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INFORMATICA
I
B. CODIGO: 30113360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
025. DEL TECNICO EN INFORMATICA |
Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la
Unidad, de acuerdo a su especialidad.
Apoya en el andlisis para la automatizacion, simplificacion de los procesos
Administrativos de la Municipalidad a través de sistemas informaticos.
Mantiene actualizado la base de datos informaticos de la Municipalidad.
Propone ciertos lineamientos aplicativos encargados de acuerdo a la

politica de sistema establecidos e implementarlos.
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5. Apoya en el Control y evaluacion de la eficiencia de los sistemas de
informacion.
6. Apoya en la elaboracion de Proyectos de factibilidad para la

implementacion 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
e Titulo Profesional no Universitario en Sistema e Informatica.

e Experiencia en computacion y programacion de Sistemas, en labores de similares.

A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INFORMATICA
|
B. CODIGO: 30113360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
026. DEL TECNICO EN INFORMATICA |
IDEM AL CARGO 025

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN ESTADISTICA |
B. CODIGO: 30113360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
027. DEL TECNICO EN ESTADISTICA |
1. Apoya en las diferentes actividades que programa la Unidad, de acuerdo a

su competencia y especialidad.
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10.
11.

Brinda asesoramiento a las Unidades Organicas de la Municipalidad, y
absuelve consultas en asuntos de su competencia y especialidad.

Emite informes técnicos correspondientes y de acuerdo a indicaciones.

Propone la formulacion y aplicacién de la normatividad técnico legal
vigente del sistema de estadistica en la Municipalidad.

Mantiene actualizado las estadisticas de los diferentes rubros que maneja la
Municipalidad.

Integra y/o conduce comisiones sobre asuntos especializados de estadisticas
en la Municipalidad.

Apoya en la elaboracion del Plan de trabajo anual de la Unidad.

Participa en la formulacion y evaluacion de los documentos de gestion
institucional de la Municipalidad.

Participa en la formulacion de politicas en materia de estadisticas.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Estudios superiores en estadisticas o profesion afin
Experiencia comprobable no menor de dos (02) afios en el ejercicio de

Actividades similares.

CAPITULO 1l

DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES - OPI

DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |
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B. CODIGO: 30113240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
028. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Dirige, programa y coordina el desarrollo de la programacion e inversiones
en la Municipalidad
Formula y evalla la programacion de inversiones de la Institucion
Programa, coordina y controla los proyectos de inversiones que programa la
Municipalidad
Conducir el proceso de programacion, formulacion y evaluacion de los
Proyectos de Inversion Publica en el marco de la Ley del Sistema Nacional de
Inversion Publica
Mantiene actualizado el banco de proyectos que maneja la Municipalidad
Buscar y promover el financiamiento para obras de desarrollo en el Distrito
Asesorar a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en asuntos
y temas de su especialidad
Prepara informes sobre el avance de sus actividades y metas programadas

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal
D. RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa sobre el personal que labora
en la Oficina.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, al Gerente Municipal.

Coordinacién: Coordina con funcionarios y directivos de la Municipalidad,

asuntos juridicos establecidos en la ley.

E. REQUISITOS

Contar con Titulo Profesional de Economista, Ingeniero o profesion afin.
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Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio de actividades

relacionadas con la programacién de Inversiones.

DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PROGRAMACION
DE INVERSIONES |

B. CODIGO: 30113250

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

029. DEL ESPECIALISTA EN PROGRAMACION DE INVERSIONES |
Apoyar y Participar en la priorizacion y elaboracion del Programa Anual de
Inversiones de la Municipalidad

Coordinar con los érganos competentes la asignacion de las partidas presupuestales
para la ejecucion de las diversas obras programadas

Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Oficina.

Elaborar cuadros estadisticos sobre los proyectos y/u obras programadas y en
ejecucion para su remision a las instancias pertinentes

Participar en la conformacién de grupos técnicos de trabajo especializado

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia

Efectuar analisis de expedientes relacionados con la programacién de inversiones
Proponer normas para mejorar la gestion de la Oficina

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones impartidas

Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

B. CODIGO: 30113260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
030. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1I
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Apoya en la coordinacién y ejecucion de las acciones y actividades
Administrativas de la Oficina.

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de
caracter Administrativo.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad, y de acuerdo a
instrucciones.

Brinda orientacion al pablico usuario de acuerdo a su competencia.

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

Mantiene limpio y en buen estado los materiales asignados a la Oficina.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Educacion superior no universitario en Administracion o afin
Experiencia minima 01 afio

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.

TITULO SEXTO

DE LOS ORGANOS DE APOYO

CAPITULO 1
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10.

11.

12.

DE LA SECRETARIA GENERAL

A DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIO GENERAL
B. CODIGO: 30114240

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

031. DEL SECRETARIO GENERAL

Asiste y asesora al Concejo Municipal y al Alcalde en la gestion
administrativa de acuerdo a su especialidad y competencia.

Cita, elabora la agenda, llevar las actas y suscribir conjuntamente con el
Alcalde las actas de sesion de concejo, transcribiendo los acuerdos y dandole la
forma legal correspondiente para su cumplimiento.

Transcribe las ordenanzas, acuerdos y resoluciones municipales.

Da fe de la autenticidad de los actos administrativos de la Municipalidad y
otorgar copia certificada de los instrumentos.

Atiende comunicaciones oficiales de acuerdo a disposiciones especificas de
Alcaldia.

Presenta el Plan Anual de Trabajo de la Secretaria General a la Gerencia
Municipal.

Planifica, organiza, dirige y coordina las actividades de Secretaria General,
de conformidad con la politica institucional y la normatividad vigente.

Establece las normas y procedimientos técnico-administrativos para realizar
las acciones de apoyo y asesoria al Concejo Municipal y la Alcaldia.

Coordina, controla y evalta el desarrollo de las unidades a su cargo.

Emite opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al area
de su competencia.

Asesora al Alcalde en asuntos relacionados con su especialidad vy
competencia.

Visa los proyectos de disposiciones legales y administrativas que genere la

Municipalidad.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Controla y supervisa el seguimiento de trdmite de la documentacion
registrada en las diferentes unidades orgéanicas de la Municipalidad.

Dirige la ejecucion de actividades de apoyo administrativo y secretaria
permanentemente a la Alcaldia y de todas las unidades organicas de la
Municipalidad.

Dirige, supervisar y evaluar la Administracién documentaria y el Archivo
Central de la Municipalidad.

Dirige y supervisa la emision de documentos informativos que contribuyan
a difundir la politica y gestion edil.

Expide resoluciones de caracter administrativo y representa a la institucion
en sucesos sectoriales.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

Propone mecanismos de trabajo para optimizar la gestion interna; y

Otras funciones que se le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Secretaria General.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Alcalde mediante informes.
Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
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Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracién, o
Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114250

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

032. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la Secretaria, y
de acuerdo a su competencia.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Secretaria
General.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion
administrativa de la Secretaria General.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Secretaria General

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior

D. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario en Administracién de Empresas, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.
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DE LA SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

033. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

1.  Planifica y Administra los procesos relativos al sistema de tramite Documentario y
de archivos de la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

2. Propone las politicas sobre tramitacion documentaria y archivista a seguir en la
Municipalidad.

3.  Formula y propone documentos de gestion relacionados al ambito de su
competencia.

4. Administra el Archivo Central de la Municipalidad.

5.  Controla, conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades
organicas correspondientes, el correcto desempefio del tramite documentario y
archivo periféricos formalmente instalados en la Municipalidad.

6.  Propone la documentacion sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General
de la Nacion.

7. Orienta y capacita a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad en lo
relativo a la tramitacion de documentos y expedientes, asi como de archivos.

8.  Informa mensualmente a Secretaria 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 JERARQUICAS
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Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Secretario General mediante
informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO Il
B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

034. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 111

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Unidad sobre
el sistema de tramite Documentario y de archivos.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestién del tramite
documentario en la Municipalidad

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestién
administrativa de la Unidad

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades
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10.
11.

R

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Mantiene en buen estado y actualizado el archivo de la Municipalidad

Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a la
Unidad.

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Unidad

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

D. REQUISITOS
Titulo Profesional no Universitario en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR EN SISTEMA

ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

035. DEL AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa la Unidad
Recepciona, registra y distribuye la documentacion que ingresa a la Municipalidad.
Mantiene actualizado el tramite documentario en la Municipalidad

Vela por el cuidado y mantenimiento de la documentacion que ingresa a la
Municipalidad

Prepara los informes administrativos correspondientes a ser presentados a su jefe
inmediato

Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones

Asiste a cursos de capacitacion de su especialidad

Brinda asesoramiento al publico usuario de acuerdo a su competencia y

especialidad
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10.

Prepara los requerimientos de materiales y bienes para el normal funcionamiento de
sus actividades

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

D.  REQUISITOS
Secundaria completa.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similare

A. DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR EN SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

036. DEL AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
IDEM AL CARGO 035

DE LA SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

A DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA EN CIENCIAS DE
LA
COMUNICACION 11
B. CODIGO: 30114350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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10.

11.

12.

037. DEL ESPECIALISTA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION 11

Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con la
Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

Elaborar el Plan de Trabajo de Imagen Institucional en funcién a estrategias
y tacticas acordes con los objetivos estratégicos.

Elaborar la Memoria Anual Municipal, en coordinacion con la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Sistemas.

Se encarga de proyectar una excelente Imagen de la Institucion hacia la
comuna, informando a cerca de las politicas de gestion municipal, acciones y
servicios que se ofrecen. a través de boletines informativos, programas radiales,
entrevistas con organismos e instituciones publicas o privadas, pagina Web, entre
otros.

Mantiene informada a la Alta Direccidn sobre comentarios o publicaciones
que involucren a la Municipalidad respecto a las funciones y servicios que presta.

Preparar y convocar a conferencias, mediante notas de prensa, asegurando el
éxito de las mismas con la presencia de los medios de comunicacion.

Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores y
funcionarios a los actos oficiales.

Organizar y conducir los actos oficiales y de protocolo haciendo uso de los
recursos adecuados para su éxito.

Publicar o gestionar la publicacion de las normas y demas disposiciones
aprobadas por la entidad, en coordinacion con Secretaria General.

Coordinar la actualizacién permanente de la informacion institucional en la
pagina Web, panel informativo, boletines, publicaciones institucionales y otros
medios.

Planificar y dirigir actividades y accion de comunicacion y/o relaciones
publicas.

Otras funciones que le encargue el Secretario General.

D. RELACIONES JERARQUICAS
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Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Unidad de Imagen Institucional.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Secretario General mediante
informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:RELACIONISTA PUBLICO |

B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

038. DEL RELACIONISTA PUBLICO |

Informa y difunde sobre las principales actividades de la institucion a traves de los
diferentes medios de comunicacién, de acuerdo a una autorizacion previa.

Disefia, elabora y aplica materiales de informacion en los diferentes medios, fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

Promover el intercambio de informacion con otras Dependencias publicas y/o
privadas.

Desarrolla Programas de actividades Sociales, Culturales y Deportivas en la
Entidad.
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10.
11.

12
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Recibe y atiende a Comisiones o Delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
relacionados a la misma.

Interviene y prepara medios de comunicacion, como ediciones radiofonicas, el
periddico mural, boletin interno, etc.

Mantiene informado sobre las actividades que realiza.

Brinda orientacion y asistencia técnica al publico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones de su
jefe inmediato.

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

Elabora y emitir informes de su competencia.

. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Periodista Colegiado o Relacionista Publico Titulado

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en la materia

A DENOMINACION DEL CARGO:OPERADOR DE EQUIPO TECNICO
|

B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

039. DEL OPERADOR DE EQUIPO TECNICO |

Apoya en las diferentes actividades que programa la Unidad, de acuerdo a
su capacidad y competencia.

Maneja y manipula los equipos de filmacidn, fotogréaficos y otros.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos que le son asignados.

Solicita los equipos apropiados para el cumplimiento de sus labores.

Prepara informacidn de acuerdo a instrucciones previas.

Suele manejar equipos de filmacion, fotograficos y otros.
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Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.
Apoya en las diferentes actividades protocolares que realiza la Unidad.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

D. REQUISITOS
Secundaria completa.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

DE LA SECRETARIA GENERAL

MODULO DE ORIENTACION AL USUARIO

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

040. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |1

Orienta y asiste al usuario en los tramites que realizara en la Municipalidad.

Recibe, coordina y tramita los reclamos presentados por los ciudadanos contra los
organos, organismos descentralizados y empresas de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco, asi como en cualquier situacion en la que el ciudadano estime que sus
derechos han sido vulnerados por accion, omisién o deficiente actuacion de los
funcionarios o servidores publicos de la Corporacion Municipal.

Solicita informacion a los 6rganos, organismos descentralizados y empresas de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, que considere necesaria para la solucién del
reclamo presentado.

Propone medidas de solucion para los reclamos presentados en los casos que fuera

necesario, en coordinacion con el area de la corporacion involucrada en los mismos.
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Propone las recomendaciones que deberd cursar a la Secretaria General a los
drganos municipales, los organismos descentralizados y las empresas de la
Municipalidad Distrital de Huanchaco, para la mejora en sus procesos de atencion.
Elabora los proyectos de informes a ser suscritos por la Secretaria General.

Recibe y tramita las sugerencias que planteen los ciudadanos a fin de mejorar la
calidad o atencién de algun servicio publico o administrativo.

Participa en reuniones de trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Unidad.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Secretario General mediante

informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ORIENTADOR I
B. CODIGO: 30114360
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

041. DEL TECNICO ORIENTADOR 11

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa el mddulo de
trabajo.

Recepciona, registra y distribuye la documentacion que ingresa al mddulo de
trabajo.

Brinda orientacion adecuada al pablico usuario en general.

Mantiene actualizado la documentacién del modulo de trabajo.

Vela por el cuidado y mantenimiento de la documentacion que ingresa al médulo
de trabajo.

Prepara los informes administrativos correspondientes a ser presentados a su jefe
inmediato

Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones.

Asiste a cursos de capacitacion de su especialidad.

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

sus actividades.

D. REQUISITOS
Estudios no universitarios en Administracion.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en la materia

CAPITULO 11

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A DENOMINACION DEL CARGO:DIRECTOR DE ADMINISTRACION |
B. CODIGO: 30114240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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10.

042. DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1
Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de Logistica,
Contabilidad, Tesoreria y Personal de la Municipalidad.

Dirige, coordina, supervisa y evalla la administracion econémica y
financiera de la entidad, asi como definir medidas correctivas (de ser necesarias).

Dirige, coordina, supervisa y evalla el desarrollo de los procesos de gestion
técnicos, asi como, los Sistemas de Informacién Integrados, de Logistica,
Contabilidad, Tesoreria y Personal de la Municipalidad, para una efectiva y
oportuna toma de decisiones.

Garantiza el abastecimiento oportuno de los bienes y/o servicios con
criterios cuantitativos — cualitativos, asegurando el funcionamiento institucional.

Gestiona el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, asi
como la administracion patrimonial de la institucion.

Administra los fondos y valores econdmico - financieros de la
Municipalidad, canalizando adecuadamente los ingresos y efectuando los pagos
correspondientes por los compromisos contraidos, de conformidad con las normas.

Genera informacion financiera acerca de ingresos y egresos (costos y
gastos); proyecciones financieras de inversiones, asi como de los compromisos
asumidos, a través de 6rdenes de compra, Ordenes de servicio, valorizaciones,
planillas y otros, y remitirla mensualmente a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y a la Gerencia Municipal.

Propone y sustentar ante la Gerencia Municipal, el Plan Anual de
Adgquisiciones en funcion a necesidades y requerimientos reales de la institucion.

Coordina el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular,
maquinaria y equipos de la institucion, a fin de asegurar la operatividad de los
mismos.

Asegura la elaboracion de los estados financieros y sus respectivos analisis

a nivel de ratios, para su presentacion a los Organos de Direccién y Gobierno.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Presenta a la Gerencia Municipal los estados financieros de la
Municipalidad, para su aprobacion.

Dirige y garantiza el cumplimiento de las Normas de Austeridad y
Racionalizacion en los gastos, aprobadas por la institucion.

Revisa la actualizacion del control patrimonial respecto de los activos fijos
de la Municipalidad, dando la orden de realizar el inventario de los bienes muebles,
asi como, la incorporacion fisico-legal para la adjudicacion de la propiedad de los
bienes registrables en conformidad a los dispositivos legales.

Suscribe la documentacion que genere la compra y/o transferencia de
propiedad de vehiculos y maquinarias, ante la SUNARP.

Autoriza las adquisiciones, el almacenamiento, la distribucion y el control
de los bienes y materiales requeridos por las diversas unidades de la institucion, en
funcion a su naturaleza.

Coordina y remite informacion al Ministerio de Economia y Finanzas,
Contraloria General de la Repuablica, Contaduria Publica de la Nacién,
CONSUCODE, y otros organismos que disponga la normatividad vigente.

Planifica y efectua el control de los bienes patrimoniales (activos) de la
institucion, velando por la actualizacién permanente (depreciacion y reevaluacion)
y saneamiento fisico legal.

Mantiene actualizado el registro de los activos fijos y donaciones,
efectuando periédicamente el inventario patrimonial correspondiente.

Elabora, controla y mantiene actualizado bienes muebles de la
municipalidad, registrando las altas, bajas y la transferencia de bienes en la
institucion, disefiando para ello una base de datos y desarrollando un sistema de
informacion que garantice su registro oportuno y seguro y permita generar mas
informacion para tomar decisiones.

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.

22.

23.

Coordina en forma conjunta con la Unidad de Contabilidad, la conciliacion
de Inventarios de Activos Fijos y Cuentas de Orden de Bienes Patrimoniales,
considerando lo fisico con lo registrado en tarjetas y/o archivos magnéticos.

Cumple con las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos
del Sector Publico, en la parte que les corresponda.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Gerencia.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
Titulo profesional de Contador Publico, y tener colegiatura correspondiente o

profesion a fin

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114250

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

043. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
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Apoya en las diferentes actividades administrativas que programa la Gerencia, y de
acuerdo a su competencia.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Gerencia.
Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion
administrativa de la Gerencia.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Gerencia

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior

D. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA |
B. CODIGO: 30114260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
044. DE LA SECRETARIA |
Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones Yy actividades
Administrativas de la Gerencia.
Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de
caracter Administrativo.
Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Administracion 1.
Brinda orientacién al publico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.
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10.
11.

Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia.

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

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

Elaborar y emitir informes de su competencia.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Director de Administracién 1.

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en
institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE CONTABILIDAD

A DENOMINACION DEL CARGO:CONTADOR 11
B. CODIGO: 30114350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

045. DEL CONTADOR I

Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades y/o acciones en la
institucion que garanticen el cumplimiento de las normas legales, procedimientos o
directivas que emanen de la Direccion Nacional de Contabilidad.

Realiza el control previo de las transacciones para el Registro

Administrativo y Contable del Sistema Integrado de Administracion Financiera
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SIAF, en las fases de ingreso y gastos que le corresponda en el proceso de
recaudacion y pago respectivamente, segln los procedimientos y normas aplicables
para cada caso

Efectla en el mddulo 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

Elabora y presenta por medio de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
los Estados Financieros y Presupuestales, con periodicidad Trimestral, para su
presentacion ante la Direccion Nacional de Contabilidad Publica de acuerdo a las
normas vigentes

Elabora y presenta por medio de la Alcaldia a la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica los Estados Financieros y Presupuestales anuales, de acuerdo
a la normatividad vigente y dentro de los plazos establecidos, para la elaboracion de
la Cuenta General de la Republica

Elabora el analisis de los saldos de las cuentas que conforman el Balance de
Comprobacion en forma oportuna y permanente, con el proposito de adoptar algun
tipo de medidas correctivas o de garantizar la calidad de la informacion

Procesa la informacion presupuestal de ingresos y gastos registrada en el
SIAF, con la finalidad de obtener reportes presupuestales con periodicidad mensual
de acceso en linea a las Unidades organicas que la requieran y que le permita a la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas, efectuar la verificacion y
seguimiento de la ejecucion, asi como la evaluacion presupuestaria

Solicita a las demas unidades organicas, informacion necesaria para
incorporar dentro de los Estados Financieros, tales como movimiento e inventario
del activo fijo, movimiento e inventario de almacenes, provision para
compensacion por tiempo de servicios, calculo actuarial de pensionistas,
contingencias judiciales, presupuesto inicial de apertura y presupuesto inicial

modificado, y otras que fueran necesarias
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10.

11.

12.

13.

14.

Mantiene actualizado los libros principales y registros auxiliares contables
utilizando el Sistema Integrado de Administracion Financiera, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Efectla las conciliaciones con otras entidades publicas por las trasferencias
entregadas y/o recibidas asi como, con los Organismos Publicos Descentralizados,
en las que la institucion tiene participacion accionaria.

Registra contablemente las transferencias de recursos provenientes del
Tesoro Publico con los diferentes conceptos y fuentes de financiamiento, de
acuerdo a la normatividad vigente

Garantiza la correcta aplicacion de las Normas Tecnicas de Control en lo
que compete al Sistema Nacional de Contabilidad Publica, inherentes a su area, asi

como implementar las recomendaciones de las acciones de control.

Propone la mejora de procesos y procedimientos, contribuyendo al
mejoramiento continuo de los mismos de acorde a los cambios que incorporen los
Organos Rectores, implementados en directivas e incorporado en el Manual de
Procedimientos.

Otras funciones que le encargue el Director de Administracion |I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Unidad

Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Director de Administracion |
Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios

de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y estar colegiado.
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Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

A DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
I

B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

046. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Recepciona, revisar y consolida los Balances de Comprobacion y estados
financieros de la Municipalidad en sus niveles contables correspondientes;

Formula y presenta los Estados Financieros y Presupuestarios a nivel
distrital de acuerdo con las normas establecidas por la Contaduria Pablica de la
Nacion;

Efectia inspecciones contables y orientar las actividades de Control
Financiero y Presupuestal a nivel distrital;

Efectia la evaluacion financiera aplicando los coeficientes y ratios
financieros correspondientes;

Emite informes sobre operaciones de la informacion contable de las
diferentes unidades de la Municipalidad;

Brinda asesoramiento en los aspectos de su competencia;

Participa en la formulacién del ante proyecto y proyecto de presupuesto de
la Municipalidad;

Informa sobre el avance de sus actividades;

Otras funciones que le asigne el Contador I1.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y estar colegiado.
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10.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.
A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN CONTABILIDAD |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
047. DEL TECNICO EN CONTABILIDAD 1
Apoya en la ejecucion y coordinacion de las actividades relacionadas con el
registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo del movimiento
documentario de la Unidad.
Recoge informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos del sistema contable.

Proporcionar informacion relativa al area de su competencia.
Prepara informes técnicos de acuerdo a indicaciones.
Brinda orientacion al publico en asuntos de su competencia.
Velar por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes de la Oficina.
Mantiene en adecuadas condiciones de conservacion y limpieza la infraestructura
fisica de la Unidad.
Imprime/o reproduce la documentacion que se le encomiende.
Apoyar en la distribucion de documentos a las diferentes Areas de trabajo de la
Municipalidad.

Otras funciones que le asigne el Contador I1.
D. REQUISITOS
Estudios superiores en Contabilidad, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio 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 I
B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

048. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

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.

Presenta el Plan anual de Adquisiciones y Contrataciones de servicios
PAAC, de la Municipalidad

Ejecuta y evalla las acciones y actividades de abastecimiento logistico, en
funcion al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Servicios, con relacion
a los requerimientos con las diversas unidades involucradas.

Propone a la Gerencia Municipal el Plan Operativo Anual y su Presupuesto,
en funcion a los requerimientos de la institucion.

Gestiona, y ejecuta, segun sea el caso, el Cuadro de Necesidades y
Requerimientos, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Servicios y la
adquisicion de bienes y servicios que requiera la Municipalidad.

Administra la logistica institucional a través de la programacion,
adquisiciones, el almacenamiento temporal y custodia de los bienes, asi como la
distribucion de los mismos.

Determina y presta asistencia a los Comités Especiales de Adquisiciones de
bienes y servicios, asi como de los documentos normativos y politicas segun el
caso.

Reporta informacién mensual a nivel de compromiso, de las 6rdenes de

compra y de servicios, a la Gerencia Municipal.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisa las acciones de tasacion, valuacion, actualizacion o ajuste del
valor monetario de los activos fijos y de las existencias en almacén.

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 coordinacion con la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Sistemas.

Ejecuta y controla los contratos, velando por su cumplimiento de los plazos
caracteristicos de los bienes y servicios, periodos de ejecucion, monto contratado,
calcular las penalidades, si las hubiera

Coordina y participa en el Comité de Bajas y Venta de Bienes
Patrimoniales, considerando las solicitudes de baja y posterior venta, transferencia,
incineracion o destruccion, segun el caso, de los bienes muebles.

Autoriza la canalizacion de bienes por cualquier modalidad o concepto
(traslado, prestamo, asignacion, rotacion, mantenimiento, etc.).

Revisa las actividades y procedimientos de conciliacién contable con las
Unidades de Contabilidad y Tesoreria para establecer conformidad con los registros
documentarios de las cuentas del Activo Fijo.

Evalua y realiza un intercambio reciproco, respecto al cumplimiento de
metas, normas de actuacion y rendimientos, concertados con el trabajador.

Otras funciones que le encargue el Director de Administracion |I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en la Unidad de Logistica.
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestién al Director de Administracion |
mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado, Licenciado en
Administracion de Empresas, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO IV
B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

049. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IV

Apoya en la programacidn, organizacion y control de las acciones relacionadas con
el sistema de abastecimiento que desarrolla la Unidad de Logistica

Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a instrucciones
previas.

Elabora el Plan de trabajo anual de la Unidad.

Apoya en el andlisis de expedientes relacionados con el sistema de abastecimiento
de acuerdo a indicaciones técnicas.

Recoge informacion y apoya en la formulacion y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos de logistica.

Proporciona informacion relativa a la Unidad de Logistica, y de acuerdo a su

competencia.
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10.

11.
12.

Propone normas administrativas tendientes a optimizar la gestion de la Unidad de
Logistica.

Apoya en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAAC
debidamente valorado de bienes y servicios.

Informa a su jefe inmediato sobre el avance y resultados sobre el desarrollo de sus
actividades;

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Titulo Profesional No Universitario en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

050. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya en la programacidn, organizacion y control de las acciones relacionadas con
el mantenimiento técnico Yy los servicios generales que brinda la Municipalidad
Actualiza la informacion del catalogo, a nivel de modelos, caracteristicas,
estandares, precios, condiciones, nuevas tecnologias, de los materiales y bienes en
general

Elabora las 6rdenes de compra y ordenes de servicio por la adquisicion 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.

Verifica la necesidad real de los bienes solicitados por las diferentes dependencias
municipales.

Apoya en la supervision del adecuado abastecimiento de combustible, lubricantes y
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10.

carburantes a las unidades vehiculares y maquinaria de la Municipalidad.
Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia
Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato

D. REQUISITOS
Titulo Profesional No Universitario en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
051. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya en la programacion, y control de las actividades relacionadas con el
control de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad
Apoya en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones debidamente valorado de
bienes y servicios.
Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados a la unidad
Elabora el Plan de trabajo anual de la Unidad
Elabora el registro e informacion sobre el margesi de bienes y controlar su
existencia y conservacion en concordancia con la normatividad respectiva.
Mantiene actualizado el Margesi de Bienes la misma que comprende el registro de
terrenos, edificaciones infraestructura puablica, mobiliarios, bienes culturales,
estudios y otros.
Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.
Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato
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D. REQUISITOS
Titulo Profesional No Universitario en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

052. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Controla, supervisa y distribuye los materiales que se encuentran en Almaceén.
Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales que se encuentran en el
Almacén de la Municipalidad.

Mantiene ordenado y actualizado los materiales que se encuentran el Almaceén.
Propone la elaboracion de los inventarios fisicos de los bienes en Almaceén.
Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

Prepara informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
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10.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
053. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1

Apoya en la elaboracion y ejecucién de las diferentes actividades que
programe la Unidad.

Apoya en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
PAAC debidamente valorado de bienes y servicios.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a
instrucciones previas

Lleva archivo variado, libros de consulta, y otros documentos que sirvan
de orientacion administrativa

Brinda asesoramiento técnico en asuntos de su competencia y especialidad.

Brinda orientacion al publico usuario.

Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y
avance de sus actividades.

Vela por la conservacion y mantenimiento de Utiles, materiales y equipos
de trabajo de la Unidad.

Participa en reuniones de trabajo en representacion de la Oficina de
acuerdo a instrucciones

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.
D. REQUISITOS
Estudios superiores de Administracion o estudios similares

Capacitacion especializada y experiencia acreditada de 01 afio en labores

administrativas similares

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
054. DE LA SECRETARIA |
Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones Yy actividades

Administrativas de la Gerencia.
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10.
11.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de
caracter Administrativo.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Especialista Administrativo I1.

Brinda orientacion al pablico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacién de acuerdo a instrucciones.

Mantiene actualizado la documentacién de la Unidad.

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

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

Elaborar y emitir informes de su competencia.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Especialista Administrativo 1.

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en
institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER |

B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

055. DEL CHOFER |

Conduce el vehiculo u otra unidad movil asignada para efectuar el transporte de
personal o materiales de acuerdo a instrucciones

Tiene actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona (licencia de
conducir) y al vehiculo asignado.

Efectua el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

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

asignado.
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Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior .

D.  REQUISITOS
Licencia de conducir A - 1

Capacitacion 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 I
B. CODIGO: 30114350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
056. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Planifica, conduce, y controla las actividades propias del sistema de
personal en la Municipalidad

Planifica las necesidades de personal, en funcién de la disponibilidad
presupuestal y el cumplimiento de las metas, actividades y proyectos de la
Municipalidad a través del Presupuesto Analitico del Personal y el Cuadro
Nominativo de Personal, en coordinacion con la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Sistemas.

Recluta y selecciona personal, de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes que corresponden a cada proceso.

Incorpora a los nuevos trabajadores a su respectiva area funcional y puesto
de trabajo, mediante actividades de induccién que permitan su rapida adaptacion a

la vida laboral de la Municipalidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Mejora los niveles de competencia, destrezas y préctica de actitudes y
valores del personal, a través de programas especificos de aprendizaje que
garanticen el desarrollo de la carrera administrativa, el mejoramiento del
desempefio laboral y la realizacion personal.

Promueve al personal, mediante los correspondientes procesos de ascenso y
progresion en la carrera administrativa.

EvalGa periddicamente el desempefio del personal, con el proposito de
adoptar acciones conducentes a su mejoramiento.

Compensa al personal, mediante un adecuado manejo de los sistemas
remunerativos y pensionarios.

Protege al personal de lesiones por accidentes de trabajo y preservarlos de
enfermedades fisicas 0 emocionales, mediante programas preventivos de seguridad
e higiene laboral.

Favorece y desarrolla politicas y procedimientos que ofrezcan un trato justo
y coherente al personal, coadyuvando al mantenimiento de buenas relaciones
internas.

Organiza y mantiene actualizado el registro de funcionarios y servidores,
tanto activos como cesantes, asi como el correspondiente escalafon.

Favorece y desarrolla politicas y procedimientos que ofrezcan un trato justo
y coherente al personal, contribuyendo al mantenimiento de la disciplina y las
buenas relaciones internas

Controla la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la
Municipalidad.

Otras funciones que le delegue el Director de Administracion 1.

A DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30114350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
057. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

136



© © N o O

Apoya al jefe de la Unidad en las diferentes actividades que programa la Unidad
sobre el sistema de personal en la Municipalidad.

Propone directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion del sistema de
personal en la Municipalidad

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y
especialidad

Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion
administrativa de la Unidad

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Unidad

Otras funciones que le encargue el jefe inmediato superior.

REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO IV
B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

058. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IV

Apoyar en la programacion, y control de las actividades que programa y ejecuta la
Unidad

Organiza y mantiene actualizado el registro de funcionarios y servidores, tanto
activos como cesantes, asi como el correspondiente escalafon.

Controla la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la Municipalidad.

Custodia los bienes, muebles e inmuebles asignados a la Unidad

137



© o N o O

Apoya en la elaboracion del Plan de trabajo anual de la Unidad

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

Ejecuta acciones administrativas que sean de su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Otras funciones que le encargue el jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LA UNIDAD DE TESORERIA

A. DENOMINACION DEL CARGO:TESORERO I
B. CODIGO: 30114350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
059. DEL TESORERO I
Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades y acciones del Sistema
de Tesoreria de la institucion, para la atencion de los requerimientos de fondos, en
cumplimiento con los dispositivos legales y normas vigentes.
Mantiene el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la
atencidn de las provisiones correspondientes, en relacion a los ingresos y egresos.
Evalua las necesidades de financiamiento a corto plazo, administrando los
fondos a su cargo que garantice las operaciones inmediatas de la institucion.
Planifica y ejecuta, de acuerdo a un cronograma, los pagos oportunos
concernientes a remuneraciones y pensiones al personal, facturacion a proveedores,

asi como adeudos a acreedores en general, registrando dichos egresos, los mismos
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10.

11.

12.

13.

14.

que seran considerados para la determinacion y consolidacion de los fondos y sus
respectivos saldos, en coordinacion con la Unidad de Contabilidad.

Controla y evalta 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, asi como
para la atencién de gastos corrientes y gastos de inversion, en concordancia con la
politica establecida por la Gerencia Municipal.

Gestiona y controla las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las
leyes presupuestales, asi como de los recursos recibidos por otros conceptos.

Coordina con instituciones financieras la emision de los instrumentos que
permita a la institucion contar con la liquidez necesaria y oportuna para solventar
Sus operaciones.

Programa y ejecuta la colocacion del excedente de fondos buscando los
productos financieros que generen mayor rentabilidad y seguridad en el mercado.

Custodia Cartas Fianza, Polizas de Caucion, Cheques de Gerencia y otros
valores de propiedad de la institucion 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 renovacion
oportuna.

Gestiona las cartas fianzas, cartas de crédito y otros documentos
comerciales, en funcion a los requerimientos de las unidades solicitantes.

Garantiza disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcidn,
custodia en el local y traslado de los mismos a diversas instituciones bancarias.

Coordina el desarrollo, la implementacion, operacion y mantenimiento del
Sistema de Tesoreria en funcion a las disposiciones y normas vigentes.

Asegura el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control en lo que
compete al Sistema de Tesoreria y al control previo inherente a su cargo.

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.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Brinda asesoramiento al pablico y unidades organicas de la Municipalidad
en asuntos de su especialidad

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus
actividades

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.

Controla y verifica la liquidacion (arqueo) posterior con documentos fuente
que sustenten las operaciones financieras y que hayan generado algin desembolso
realizado por Caja Chica y/o Fondos Especiales.

Realiza las amortizaciones de capital y/o intereses de los compromisos
financieros de la entidad, en coordinacion con la Gerencia Municipal.

Otras funciones que le encargue el Director de Administracion |I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en la Unidad de Tesoreria.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Administracion y
Finanzas, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico y Colegiado.
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Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 03 afios en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:ASISTENTE EN FINANZAS |
B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

060. DEL ASISTENTE EN FINANZAS |

Apoya en la planificacion, organizacion y control de las actividades y
acciones del Sistema de Tesoreria de la institucion mantiene el nivel adecuado de
disponibilidad de fondos que asegure la atencion de las provisiones
correspondientes, en relacion a los ingresos y egresos.

Formula los partes diarios de fondos en coordinacion con las diversas
unidades involucradas y remitirlos a la Gerencia Municipal.

Efectia conciliaciones periddicas del consolidado de la informacion
financiera acerca de los ingresos y egresos; asi como conciliaciones bancarias de las
cuentas existentes de la institucion.

Elabora el Flujo de Caja Histérico — Flujo de Efectivo proyectado, en
funcion de los posibles ingresos y egresos producto de las actividades de la
institucion.

Expide constancias de Pagos y Certificados de Retenciones de Cuarta
Categoria.

Brinda asesoramiento al pablico y unidades organicas de la Municipalidad
en asuntos de su especialidad

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones

Prepara informes a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus
actividades

Otras funciones que le encargue el Tesorero 11

D. REQUISITOS

141



Titulo Profesional no Universitario en Contabilidad, o estudios afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:CAJERO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
061. DEL CAJERO I

Controla el manejo de los fondos generales en sus etapas de prevision,
recaudacion y distribucion.

Formula el fondo de Caja Chica y Controlar su ejecucion, rindiendo cuenta
documentada para su reembolso.

Capta y centraliza los ingresos de fondos de la Municipalidad, por fuentes
de financiamiento, llevando el registro por rubros y/o conceptos.

Realiza los pagos de la planilla de haberes del personal de la Municipalidad,
asi como de las liquidaciones de los beneficios sociales.

Prepara las conciliaciones de las Cuentas Bancarias de la Municipalidad.

Administra y controla el movimiento de dinero y especies valoradas de la
Municipalidad en coordinacion con el Tesorero.

Apoya en el control, registro y custodia y tramite de las fianzas, pdlizas y
seguros y otros valores.

Mantiene el nivel de la disponibilidad de fondos que permita efectuar las
provisiones correspondientes, en relacién a la captacion de ingresos.

Otras funciones que le asigne el Tesorero 1.

D. REQUISITOS
Titulo Profesional No Universitario en Contabilidad, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.
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10.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN FINANZAS |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
062. DEL TECNICO EN FINANZAS 1|

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades administrativas que
programa la Unidad, y de acuerdo a su especialidad y competencia.

Recepciona, registra y distribuye la documentacion que ingresa a la Unidad.

Mantiene actualizado la documentacion administrativa de la Unidad.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados
a la Unidad.

Prepara los informes administrativos de acuerdo a instrucciones.

Participa en reuniones de acuerdo a indicaciones.

Asiste a cursos de capacitacion de su especialidad.

Brinda asesoramiento al publico usuario de acuerdo a su competencia y
especialidad.

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

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

D. REQUISITOS
Secundaria completa, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

CAPITULO 11
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DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

A. DENOMINACION DEL CARGO:DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30114240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
063. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Programa, dirige, ejecuta, controla y evalla los procesos de registro,
acotacion, recaudacion, fiscalizacion y recuperacion de las rentas de la
Municipalidad de conformidad con la normativa vigente.

Determina la base imponible y acotacion de los impuestos, tasas, derechos,
contribuciones y otros ingresos sobre la base de las disposiciones legales
pertinentes.

Tiene actualizado los Padrones, Registros y cuentas corrientes de los
contribuyentes.

Analiza el comportamiento de los Ingresos de la Municipalidad y proponer
medidas para mejorarlos.

Establece los planes y programas del Sistema Tributario Municipal, en
concordancia con las politicas y estrategias emanadas de la Alta Direccidn de la
Municipalidad.

Organiza la inscripcion de los contribuyentes y establecer un codigo Unico
de contribuyente.

Organiza y efectua 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.

Propone proyectos de Ordenanzas Municipales tendientes a crear,

modificar o suprimir tributos locales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Aplica sanciones previstas en el Cédigo Tributario, Leyes y Ordenanzas y
velar por su cumplimiento.

Elabora el calendario Anual de obligaciones tributarias e informar, orientar
y asesorar a los contribuyentes en asuntos tributarios y juridicos, atendiendo y
absolviendo consultas que le formulen en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias.

Formula y actualiza el Texto Unico de Procedimientos Administrativos en
coordinacion con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas.

Detecta y sanciona a los contribuyentes omisos y morosos en el pago de sus
tributos municipales mediante la ejecucion de programas de fiscalizacion tributaria.

Organiza y efectla acciones de cobranza ordinaria con arreglo al codigo
tributario y leyes pertinentes.

Gira y controla los pagos directos que ordenan las otras dependencias
generadoras de ingresos, asi como las Especies valoradas.

Registra, programa y evalla las cobranzas que efectien los cobradores y
realizar los arqueos periddicos, informando sus resultados a los Organos
correspondientes.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Gerencia de Administracion Tributaria.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal mediante
informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
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Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracion, o
Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA |

B. CODIGO: 30114260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

064. DE LA SECRETARIA 1

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas de
la Sub Gerencia.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Director de Sistema Administrativo I.
Brinda orientacion al pablico usuario.

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones.
Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia.

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia.
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.

Elabora y emite informes de su competencia.

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.

D. REQUISITOS
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e Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en
institucién oficial, con instruccién secundaria completa

o Capacitacion 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
1
B. CODIGO: 30114350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
065. DEL ESPECIALISTA EN TRIBUTACION 11

Programa, dirige y evalUa las actividades relacionadas con las rentas
municipales en la Entidad municipal.

Planea, organiza, coordina y controla el proceso de captacion de los recursos
financieros de la Municipalidad.

Vela por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y
demas dispositivos legales relacionados con las rentas municipales.

Elabora y propone a la Gerencia su Plan Operativo de trabajo anual

Apoya en la formulacion del Presupuesto Anual de ingresos de la
Municipalidad en coordinacién con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Sistemas.

Propone mecanismos de trabajo y directivas administrativas, tendientes a
optimizar el servicio de la Unidad.

Tiene al dia los padrones y registros de los contribuyentes.
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10.

11.

12.

13.

Propone proyectos de Ordenanzas Municipales tendientes a crear, modificar
0 suprimir tributos de acuerdo a Ley.

Deposita al Banco de la Nacion en la cuenta de ingresos propios lo
recaudado en el dia anterior, mediante la respectiva boleta de deposito.

Brinda asesoramiento técnico especializado a las diferentes unidades
orgénicas de la Municipalidad.

Orienta y capacita al publico usuario en asuntos y actividades de su
competencia y especialidad.

Informa sobre el avance y cumplimiento de sus actividades a la Gerencia de
Administracion Tributaria.

Otras funciones que le encargue el Director de Sistema Administrativo I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Unidad de Recaudacion y Control Tributario.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Director mediante informes.
Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN RECAUDACION |
B. CODIGO: 30114360
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10.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
066. DEL TECNICO EN RECAUDACION 1

Apoya y participar en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de
acuerdo a su competencia y especialidad.

Hace efectivo la recaudacion que realizan los contribuyentes.

Apoya con la elaboracion de informes técnicos de acuerdo a indicaciones
previas.

Lleva actualizado las normas en el campo tributario, que maneja la Unidad
y de competencia de la Municipalidad.

Vela por el cuidado de los materiales y documentacion de la Unidad.

Elabora la liquidacion diaria de los ingresos recaudados, llenando el formato
de liquidacion y recibos de ingresos.

Deposita al Banco de la Nacion en la cuenta de ingresos propios lo
recaudado en el dia anterior, mediante la respectiva boleta de depdsito.

Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestion de la Unidad.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las
actividades asignadas.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN RECAUDACION |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
067. DEL TECNICO EN RECAUDACION 1
IDEM AL CARGO 066
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A. DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR EN SISTEMA
ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
068. DEL AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de
acuerdo a su competencia y especialidad.
Apoya con la elaboracion de informes técnicos de acuerdo a indicaciones
previas.
Mantiene actualizado la documentacion de la Unidad.
Orienta al publico usuario respecto a la tributacion municipal.
Vela por el cuidado de los materiales y documentacion de la Unidad.
Prepara informes técnicos financieros de acuerdo a indicaciones.
Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las
actividades asignadas.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Estudios no universitarios en Administracion, o Afin.

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
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10.

A. DENOMINACION DEL CARGO:ESPECIALISTA EN
FISCALIZACION
TRIBUTARIA I

B. CODIGO: 30114350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
069. DEL ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA 11

Programa, dirige y evalla las actividades relacionadas con la fiscalizacion
tributaria en la Municipalidad.

Vela por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y
demas dispositivos legales relacionados con las rentas municipales.

Elabora y propone a la Gerencia su Plan Operativo de trabajo anual.

Coordina con otras instituciones respecto a los temas de su competencia,
con la finalidad de mejorar la gestion fiscalizadora en el Distrito.

Propone mecanismos de trabajo y directivas administrativas, tendientes a
optimizar el servicio de la Unidad.

Brinda asesoramiento técnico especializado a las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad.

Monitorea las actividades de fiscalizacion tributaria que ejecute la
Municipalidad en la Unidad.

Programa cursos de capacitacion a los usuarios y contribuyentes en asuntos
de su competencia y especialidad.

Informa sobre el avance y cumplimiento de sus actividades a la Gerencia de
Administracion Tributaria.

Otras funciones que le encargue el Director de Sistema Administrativo I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en la Unidad de Fiscalizacion Tributaria.
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Director de Sistema Administrativo I,
mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o Afin.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
070. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya y participar en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de
acuerdo a su competencia y especialidad.

Apoya con la elaboracion de informes técnicos de acuerdo a indicaciones
previas.

Lleva actualizado las normas en el campo tributario, que se maneja en la
Municipalidad.

Vela por el cuidado de los materiales y documentacion de la Unidad.

Planea, organiza, coordina y fiscaliza los valores que se trasladan al Juzgado
Coactivo para las cobranzas coactivas.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a
indicaciones.

Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestion de la Unidad.
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Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las
actividades asignadas.

Participa en cursos de capacitacion de acuerdo a indicaciones previas.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D.  REQUISITOS
Estudios superiores en Abogacia, Contabilidad, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
071. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Apoya Yy participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad,
de acuerdo a su competencia y especialidad.
Apoya con la elaboracion de informes técnicos de acuerdo a indicaciones
previas.
Mantiene actualizado la documentacion de la Unidad.
Orienta al publico usuario de acuerdo a su competencia.
Vela por el cuidado de los materiales y documentacion de la Unidad.
Prepara informes técnicos financieros de acuerdo a indicaciones.
Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de
las actividades asignadas.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
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D.  REQUISITOS

Estudios no universitarios en Administracion, o Afin.

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

A. DENOMINACION DEL CARGO:EJECUTOR COACTIVO 11
B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

072. DEL EJECUTOR COACTIVO |1

Ejecutar todo acto de coercion para la ejecucion de obras, suspensiones,
paralizaciones, modificacion o demolicion de las mismas; asi como para la clausura
o cierre temporal o definitivo de establecimientos.

Ejecutar las medidas cautelares que la administracion disponga, a través de
sus organos instructores, dentro de la secuela de un procedimiento administrativo
sancionador, conforme a ley y que sean coactivamente exigibles.

Ejecutar los actos administrativos que contengan obligaciones exigibles
coactivamente en materia de demolicion de construcciones, construccion de cercos
o similares, reparaciones urgentes en edificios, salas de espectaculos o locales
publicos, clausura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios;
adecuacién a reglamentos de urbanizacion o similares.

Proponer mecanismos administrativos y legales para optimizar la gestion de
la Unidad.

Preparar y presentar informes sobre el avance y el logro de metas

programadas por su Unidad.
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Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, para
realizar sus actividades inherentes a su funcion.

Otras funciones y atribuciones que le corresponda conforme a lo dispuesto
por la Ley N° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus
modificatorias y ampliatorias. Asi como aquellas que las establecen las ordenanzas
municipales sobre la materia y las que le asigne el Director de Sistema

Administrativo I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en la Unidad de Ejecutoria Coactiva.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Director mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracion, o
Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR COACTIVO |
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B. CODIGO: 30114360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

073. DEL AUXILIAR COACTIVO |

Realiza el seguimiento de los procedimientos que se encuentren en ejecucion
coactiva, realizando todos los actos que den impulso al mismo.

Da cuenta al Ejecutor Coactivo de forma permanente, sobre el estado de los
expedientes, de conformidad con la Ley N° 26979, Ley de los Procedimientos y
Ejecucion.

Proyecta resoluciones y analizar los procedimientos por mandato del ejecutor.
Realiza diligencias de verificacion y constatacion de cumplimientos de mandato
dando cuenta en su oportunidad al Ejecutor Coactivo.

Realiza la ejecucion coactiva de las obligaciones no tributarias por mandato
expreso del Ejecutor.

Mantiene informado sobre el avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado o Licenciado en Administracion, o
Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
074. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de

acuerdo a su competencia y especialidad.
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10.
11.
12.

Apoya con la elaboracion de informes técnicos de acuerdo a indicaciones
previas.

Mantiene actualizado la documentacién de la Unidad.

Lleva actualizado las normas en el campo coactivo, que se maneja en la
Municipalidad.

Orienta al pablico usuario respecto a la tributacién municipal.

Vela por el cuidado de los materiales y documentacion de la Unidad.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a
indicaciones.

Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestion de la Unidad.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las
actividades asignadas.

Participa en cursos de capacitacion de acuerdo a indicaciones previas.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Estudios superiores en Administracion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
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10.

11.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I

B. CODIGO: 30114350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

075. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11

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 espectaculos pablicos no deportivos de acuerdo de
acuerdo a la Ley Marco de Licencias de Funcionamiento N° 28976

Instruye y asesora en los procedimientos sobre otorgamiento de
Autorizaciones Municipales de Apertura y Funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y de servicios.

Promueve la capacitacion dirigida a los establecimientos industriales,
comerciales y de servicios, que no cuenten con Autorizacion Municipal de Apertura
y Funcionamiento.

Verifica los procedimientos y requisitos normados para la licencia de
apertura de funcionamiento.

Inicia de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores
en relacion a los asuntos de su competencia.

Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones
necesarias en los procedimientos sancionadores a su cargo.

Resuelve por delegacion los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico

Proyecta Resoluciones Directorales en asuntos de su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

Presenta su Plan de Trabajo anual a la Gerencia de Administracion

Tributaria.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Participa en la elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura PIA.

Proporciona informacion y orientacion veraz y oportuna a los
contribuyentes sobre sus obligaciones y procedimientos administrativos de su
competencia.

Planea, organiza y coordina temas de capacitacion a los usuarios y
contribuyentes de la Municipalidad

Brinda asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia

Absuelve las diferentes consultas del publico usuario en temas y asuntos de
su competencia.

Promueve eventos de orientacion tributaria a la poblacion en general.

Coordina con la Oficina Imagen Institucional, para preparar y distribuir
boletines y comunicados referentes a la tributacion municipal.

Las demas funciones que le asigne el Director de Sistema Administraivo I.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Unidad de Licencia de Funcionamiento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Director de Sistema Administrativo I,
mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas, como también con los

administrados.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en Administracion, o
Afin.
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10.

11.
12.
13.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
076. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de
acuerdo a su competencia y especialidad.

Apoya con la elaboracion de informes técnicos de acuerdo a indicaciones
previas.

Mantiene actualizado los registros y/o padrones de autorizaciones de
apertura de establecimiento y/o licencias de funcionamiento.

Lleva actualizado las normas en el campo tributario, que se maneja en la
Municipalidad.

Orienta al publico usuario respecto a la tributacion municipal.

Apoya en la capacitacion a los contribuyentes en temas de tributacion
municipal.

Vela por el cuidado de los materiales y documentacion de la Unidad.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a
indicaciones.

Propone métodos de trabajo a fin de mejorar la gestion de la Unidad.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las
actividades asignadas.

Participa en cursos de capacitacién de acuerdo a indicaciones previas.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Especialista Administrativo II.
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D. REQUISITOS

Estudios superiores en Abogacia, Contabilidad, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
077. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Apoya y participa en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad, de
acuerdo a su competencia y especialidad.
Apoya con la elaboracion de informes técnicos de acuerdo a indicaciones
previas.
Mantiene actualizado la documentacion de la Unidad.
Orienta al publico usuario de acuerdo a su competencia.
Vela por el cuidado de los materiales y documentacion de la Unidad.
Prepara informes técnicos financieros de acuerdo a indicaciones.
Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de las
actividades asignadas.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Estudios no universitarios en Administracién, o Afin.

TITULO SETIMO

DE LOS ORGANOS DE LINEA
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CAPITULO 1

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
B. CODIGO: 30115240

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

078. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

Planifica, programa, dirige, ejecuta y controla las actividades que desarrolla
la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural en la Municipalidad.

Programa, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalla la ejecucién de obras
de infraestructura basica de servicios publicos, privados, edificaciones, ornato,
obras viales y cualquier otro tipo de obras municipales.

Programa, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalla la elaboracion de
estudios y/o expedientes técnicos de proyectos de obras.

Brinda asistencia técnica para la formalizacion y regularizacion de
habilitaciones urbanas, de edificaciones y de publicidad.

Emite opinion en los procesos de planeamiento urbano y elevar todo lo
actuado a la Alcaldia para la respectiva resolucion.

Otorga, o desestima el otorgamiento de Licencias de Construccion, de
Ampliacion, de Remodelacion, de Demolicion, de Refaccion, de Cercos v,
similares.

Emite opinion técnica en las solicitudes sobre Certificados de Zonificacion
y Alineamiento técnico.

Presenta su Plan de Inversiones Anual a la Gerencia Municipal.

Coordina, elaborar y verificar los expedientes técnicos de las obras publicas
para los procesos de seleccion en sus diferentes modalidades de acuerdo a lo que

dispone la Ley.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

Preside la Comisidn de Recepcion de Obras de Habilitacion Urbana.

Propone a la instancia superior la conformacion de la Comision de
Recepcidn de Obras.

Propone normas de supervision y liquidacion de obras.

Dirige los procesos de supervision y/o inspeccion de ejecucién de obras
hasta su respectiva recepcion y liquidaciéon final, tanto de las ejecutadas por
contrato como por administracién directa.

Emite opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.

Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades.

Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a
su competencia; y

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y/o Alta Direccion.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Gerencia. Asi como a los responsables de los Departamentos de Estudios y
Obras Publicas, de Obras Privadas y Habilitacion Urbana, de Desarrollo Urbano y
Catastro, de Formulacion Técnica, y de Transporte y Ordenamiento Vial.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal, mediante
informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios

de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Ingeniero civil.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.
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10.

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30115250

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

079. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

Apoyar en la ejecucion y coordinacion de las actividades relacionadas con el
registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo del movimiento
documentario de la Gerencia.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados a la
Gerencia.

Proporcionar informacion relativa al area de su competencia

Brindar orientacion al pablico en asuntos de su competencia

Velar por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes del Departamento.
Preparar informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.
Imprimir y/o reproducir la documentacion que se le encomiende

Apoyar en la distribucion de documentos a las diferentes Areas de trabajo de la
Municipalidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Educacion superior en Administracion o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares
A. DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

80. DE LA SECRETARIA |

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.
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10.
11.

Brinda orientacion al pablico usuario

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones
Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

Elaborar y emitir informes de su competencia

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS:
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en
institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares_

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y OBRAS PUBLICAS

A. DENOMINACION DEL CARGO:INGENIERO I
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
081. DEL INGENIERO 1l

Coordina, programa y dirige la ejecucién de obras publicas que lleve a cabo
la Municipalidad por administracion directa y supervisa las que se realicen por
contrato.

Supervisa, reglamenta y conduce la construccion, remodelacion vy

ampliacion de obras publicas dentro del distrito.
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10.
11.

12.

13.

Disefia y elabora los perfiles y expedientes técnicos urbanisticos, de
infraestructura bésica social, econdmica y productiva de acuerdo al programa de
inversiones municipal.

Vela por el cumplimiento del Reglamento nacional de Construcciones y
disposiciones municipales.

Vela por el ornato del distrito, asi como regula el correcto uso del espacio
fisico.

Propone y ejerce accién promotora para el desarrollo de la infraestructura
bésica, social, productiva y economica.

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.

Supervisa y realiza la liquidacion de las obras que la municipalidad ejecute

por contrato, por encargo u otras modalidades.

Participa como miembro técnico en los procesos de seleccion para la
adjudicacion de obras publicas en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 26850,
bajo autorizacion del alcalde.

Supervisa, controla y evalQa las valorizaciones presentadas por contratistas.

Gestiona, coordina y acuerda con las entidades publicas y privadas el
saneamiento fisico legal de las organizaciones de vivienda asentadas en el espacio
Distrital.

Asiste, asesora y orienta a los funcionarios municipales en asuntos de su
competencia.

Conoce, todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal,
como: Ley Organica de Municipalidades, ley de procedimientos administrativos,
ley de la carrera administrativa, Ordenanzas, Decretos y todas las normas existentes

y manuales de gestion.
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14.
15.

16.

Participa en reuniones de trabajo de su especialidad y competencia.

Propone mecanismos de trabajo, tendientes a optimizar la gestion del
Departamento.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios

de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:INGENIERO |
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
082. DEL INGENIERO 1

Apoya en el desarrollo y direccion de las diferentes actividades que
programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia.

Apoya en la supervision y ejecucion de las construcciones, remodelacion y
ampliacion de obras pablicas dentro del distrito.

Disefia y elabora los perfiles y expedientes técnicos urbanisticos, de
infraestructura basica social, econdmica y productiva de acuerdo al programa de

inversiones municipal.
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10.

11.

12.
13.

Vela por el cumplimiento del Reglamento nacional de Construcciones y
disposiciones municipales.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados
al Departamento.

Propone directivas internas de trabajo, tendientes a optimizar la gestion del
Departamento.

Apoya en la formulacion 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.

Realiza la liquidacion de las obras que la municipalidad ejecute por
contrato, por encargo u otras modalidades.

Apoya en la supervision de las valorizaciones presentadas por contratistas.

Asiste, asesora y orienta a los funcionarios municipales en asuntos de su
competencia.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en el
Departamento.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones previas.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:
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10.
11.
12.

083. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Apoyar en la ejecucion y coordinacion de las actividades relacionadas con el
registro, procesamiento, clasificacion, verificaciéon y archivo del movimiento
documentario del Departamento.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos del Departamento.

Recepcionar, almacenar, entregar 0 inventariar materiales y equipos asignados al
Departamento.

Proporcionar informacion relativa al area de su competencia

Brindar orientacion al pablico en asuntos de su competencia

Velar por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes del Departamento.
Imprimir y/o reproducir la documentacion que se le encomiende

Apoyar en la distribucion de documentos a las diferentes Areas de trabajo de la
Municipalidad.

Proponer directivas administrativas tendientes a optimizar la gestion del
Departamento.

Elaborar el Plan de Trabajo anual del Departamento.

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS
Educacion superior en Administracion o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA |
CODIGO: 30115360

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

084. DEL TECNICO EN INGENIERIA 1

w
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10.

Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de
acuerdo a su competencia.

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria;

Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones
de obras y proyectos;

Ejecutar la perforacion, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares
en areas 0 zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacion
complementaria;

Participar en la elaboracion de presupuestos de valoracion, cotizaciones de obras de
inversiones y otros;

Realizar célculos variados en ingenieria para la adquisicion de materiales;

Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo;

Elaborar perfiles técnicos de obras;

Informar sobre el desarrollo y avance de sus actividades;

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Construccion civil.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN INGENIERIA |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
085. DEL TECNICO EN INGENIERIA 1
IDEM AL CARGO N° 084
A DENOMINACION DEL CARGO:TOPOGRAFO |
B. CODIGO: 30115360
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS 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 realizacién de trabajos de campo;

3. Levantar planos para trabajos topogréaficos y/o curvas a nivel en base a datos
obtenidos

4. Realizar levantamientos topogréficos, trazos de carreteras y canales, control

altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar

Apoyar en la elaboracion de estudios y expedientes técnicos

Presentar informes en los aspectos de su competencia

Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas

Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo

© © N o O

Participar en equipos de trabajos topogréaficos de acuerdo a instrucciones

10.  Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

e Titulo Profesional No Universitario en Topografia.

e Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

e Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:DIBUJANTE |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
087. DEL DIBUJANTE |
1.  Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de
acuerdo a su competencia.
2.  Elaborar planos, croquis, esquemas Yy otros documentos relacionados a su

especialidad.

171



© 0o N o g b

Participar en la formulacién de expedientes técnicos en los aspectos de su
competencia.

Emitir opinion técnica en los asuntos relacionados con su especialidad;

Efectuar la lectura de planos.

Brindar asesoramiento en asuntos de su especialidad y competencia.

Racionalizar, mantener y controlar Gtiles y materiales de escritorio a su cargo.
Mantener informado del avance de sus actividades.

Participar en equipos de trabajo de su especialidad de acuerdo a instrucciones.
Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Dibujo Técnico.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
088. DEL CHOFER |

Efectuar el transporte de personal, bienes o equipos de acuerdo a
instrucciones previas.

Tener actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona
(licencia de conducir) y al vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

Apoyar en las labores de transporte y/o administrativas de acuerdo a

indicaciones.
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Hacer el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su
vehiculo asignado.

Revisar su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre sus actividades.

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 I
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
089. DEL ARQUITECTO Il

Supervisa, coordina y ejecuta planes y/o proyectar acciones diversas, para
cumplimiento del Plan Regulador de Construcciones y Obras Civiles.

Calcula y disefia modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas.

Coordina anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios,
electronicos, urbanisticos y otros.

Elabora normas concernientes al disefio de viviendas economicas
proyectos urbanisticos y otros, acorde a los Planes de Desarrollo Integral.

Propone la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para
el desarrollo de programas de arquitectura e ingenieria civil.

Analiza, evalla y prepara documentos técnicos sobre denuncios,
explotacién de yacimientos no minerales, infraestructura pablica, conservacion de

equipos y maquinarias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Efectla visitas técnicas de supervision en materia de su especialidad.

Lleva el registro manual y sistematizado de las Licencias de Construccion
otorgadas.

Apoya acciones administrativas para el registro de propiedades inmuebles
municipales y la publicacién de estudios referentes al Planeamiento Urbano y
Rural.

Interviene en la formulacion de normas y dispositivos municipales, que
aseguren una buena fiscalizacién y control urbanistico y rural.

Supervisa y controla la seguridad y conservacion de las construcciones y
otras instalaciones de carécter privado, desde su inicio hasta la conformidad de
obras.

Participa como miembro activo en la fijacion de costos y planes integrales
de desarrollo local.

Otorga y recepciona las obras de habilitacion urbana: Instalacion de agua,
sistema de desagies, red de electrificacion, construccion de pistas y veredas.

Remite a instancias superiores la informacion sobre el otorgamiento y/o
expedicion de licencias de construccion.

Apoya en la elaboracion de documentacion base y los Planos Arancelarios
sobre los servicios béasicos.

Formula y proyecta resoluciones administrativas para el otorgamiento de
licencias de construccion, y otras mejoras en materia de la infraestructura civil.

Forma parte del equipo de profesionales de la municipalidad para la
elaboracién de estudios preliminares de los servicios basicos de sistema de red de
agua y desagle, alcantarillado, alumbrado publico, pistas y veredas, alamedas y
plazuelas, areas de recreacion turistica, areas de servicios Yy otros, relacionados a
necesidades de la poblacidn.

Apoya técnicamente en la actualizacion del catastro municipal y brindar
orientacion sobre el control urbano.

Reporta e informa los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas

presupuestales previstas y acciones ejecutadas.
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20.

21.

22.

23.

Supervisa, detecta y formula sanciones a infractores por construccion de
obras clandestinas, anuncios y propaganda y otras en el Distrito.

Formula los procedimientos administrativos para las diversas funciones del
area y coordinar la aprobacién correspondiente.

Coordina y revisa los estudios y proyectos elaborados por profesionales y
entidades locales, nacionales y extranjeros.

Realiza otras funciones afines, que le asigne su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios

de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Arquitecto.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:INGENIERO |

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

090. DEL INGENIERO 1

Apoyar en la ejecucion y coordinacién de las actividades que programa el

Departamento, de acuerdo a su especialidad y competencia.
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2. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de expedientes
técnicos del Departamento.

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados al

Departamento.

Proporcionar informacion relativa al &rea de su competencia

Brindar orientacion al pablico en asuntos de su competencia

Velar por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes del Departamento.

Imprimir y/o reproducir la documentacién que se le encomiende

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.
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Proponer directivas administrativas internas, tendientes a mejorar la gestion del
Departamento.
10. Prepara informes técnicos de su especialidad.

11. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS
e Titulo Universitario de Ingeniero Civil.

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN INGENIERIA |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
091. DEL TECNICO EN INGENIERIA 1

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 ingenieria;

3. Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones

de obras y proyectos;
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Ejecutar la perforacion, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares
en areas 0 zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacion
complementaria;

Participar en la elaboracién de presupuestos de valoracién, cotizaciones de obras de
inversiones y otros;

Realizar célculos variados en ingenieria para la adquisicion de materiales;

Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo;

Elaborar perfiles técnicos de obras;

Informar sobre el avance de sus actividades;

. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Construccion civil.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
I

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

092. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Apoyar en la ejecucion y coordinacion de las actividades administrativas, que
programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia.

Mantener actualizado y ordenado la documentacién del Departamento
Recepcionar, almacenar, entregar 0 inventariar materiales y equipos asignados al
Departamento.

Proporcionar informacion relativa al area de su competencia
Brindar orientacion al pablico en asuntos de su competencia

Velar por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes del Departamento.
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10.
11.

Preparar informes de acuerdo a indicaciones.

Imprimir y/o reproducir la documentacion que se le encomiende

Apoyar en la distribucion de documentos a las diferentes Areas de trabajo de la
Municipalidad.

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D.  REQUISITOS
Educacion superior en Administracion o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO:CHOFER |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
093. DEL CHOFER |

Efectuar el transporte de personal, bienes u equipos de trabajo, de acuerdo a
indicaciones previas.

Tener actualizado toda la documentacion correspondiente a su persona
(licencia de conducir) y al vehiculo asignado.

Efectuar el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

Apoyar en las labores de transporte y/o administrativas de acuerdo a
indicaciones.

Hacer el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su
vehiculo asignado.

Revisar su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre sus actividades.

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 Il
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

094. DEL ARQUITECTO Il

Planifica, promueve, Instruye y emite opinién técnica y controlar los
procesos de habilitaciones urbanas, que maneje la Municipalidad.

Instruye y emite opinién técnica en los procedimientos de subdivision de
predios.

Instruye y emite opinion técnica en los procedimientos de independizacion
de predios rusticos ubicados en areas de expansion urbana.

Emite informes técnicos sobre zonificacion de usos del suelo y vias en areas
urbanas y de expansion urbana.

Emite opinion técnica y proponer el otorgamiento de Certificados de
Zonificacion, Vias y Cargas Urbanas y el de Condicion de Terrenos como Predio
Rustico o Predio Urbano, para proyectos de habilitacion urbana.

Cautela la entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanas y dar
cuenta al superior jerarquico.

Otorga yo desestima el otorgamiento de Certificados de Zonificacion y
Alineamiento de compatibilidad de Uso.

Integra la Comision de Recepcion de Obras de habilitaciones urbanas.

Supervisa e inspecciona las obras de habilitacion urbana y participar en su

recepcion, en coordinacion con la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Emite opinidn técnica y controlar la instalacién de mobiliario urbano.

Autoriza o desestima la ejecucidn de trabajos menores sobre bermas, retiros
y otras areas de uso publico, relacionadas con la instalacion de infraestructura de
Servicios.

Elabora, en coordinacion con la Sub Gerencia de Asesoria Juridica y la Sub
Gerencia de Ejecucion de Obras, los expedientes técnicos para la adquisicién de
inmuebles con fines de apertura de vias y otros proyectos y obras publicas.

Preside la Comision Dictaminadora de Habilitaciones Urbanas.

Participa como delegado ante las Comisiones Dictaminadoras de
Habilitaciones Urbanas Distritales, en los casos en que fueran solicitados.

Autoriza o desestima la instalacion de publicidad temporal en paneles,
carteles, banderolas, etc.

Autoriza o desestima la instalacion de anuncios y propaganda de
establecimientos que cuenten con licencia de apertura y funcionamiento.

Visa planos relacionados con los asuntos de su competencia.

Emite opinion técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia.

Elabora proyectos y/o disefios urbano-arquitectonicos menores de plazas,
parques, bermas, areas verdes, etc. en apoyo a la comunidad.

Inicia de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores
en relacion a los asuntos de su competencia.

Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones
necesarias en los procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado
al superior jerarquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales
consiguientes.

Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades.

Resuelve, por delegaciéon, los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS
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Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural, mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios
de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Arquitecto.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:ARQUITECTO |
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
095. DEL ARQUITECTO I

Apoya en las diferentes actividades que programa el Departamento de
acuerdo a su especialidad y competencia.

Emite opinion técnica en los procedimientos de subdivision de predios.

Emite opinidn técnica en los procedimientos de independizacion de predios
rusticos ubicados en areas de expansion urbana.

Emite informes técnicos sobre zonificacion de usos del suelo y vias en areas
urbanas y de expansion urbana.

Apoya en la entrega de aportes reglamentarios de habilitaciones urbanas y
dar cuenta al superior jerarquico.

Prepara Certificados de Zonificacion y Alineamiento de compatibilidad de

Uso.
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10.
11.

12.
13.

14.

Integra la Comision de Recepcion de Obras de habilitaciones urbanas de
acuerdo a instrucciones.

Apoya en la Supervision e inspecciona las obras de habilitacion urbana y
participar en su recepcion, en coordinacion con la Sub Gerencia de Ejecucion de
Obras.

Emite opinidn técnica y controlar la instalacion de mobiliario urbano.

Emite opinidn técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia.

Apoya en la Elaboracion de proyectos y/o disefios urbano-arquitecténicos
menores de plazas, parques, bermas, areas verdes, etc. en apoyo a la comunidad.

Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades.

Resuelve, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.

Otras que le encargue su jefe inmediato Director.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Arquitecto.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN INGENIERIA |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

096. DEL TECNICO EN INGENIERIA 1

Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de
acuerdo a su competencia.

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria;

Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones

de obras y proyectos;
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Ejecutar la perforacion, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares
en areas 0 zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacion
complementaria;

Participar en la elaboracién de presupuestos de valoracién, cotizaciones de obras de
inversiones y otros;

Realizar célculos variados en ingenieria para la adquisicion de materiales;
Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo;

Elaborar perfiles técnicos de obras;

Informar sobre el avance de sus actividades;

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Construccion civil.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:TOPOGRAFO 1

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

097. DEL TOPOGRAFO I

Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub Gerencia de
acuerdo a su competencia.

Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacion de trabajos de campo;

Levantar planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos
obtenidos;

Realizar levantamientos topograficos, trazos de carreteras y canales, control
altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar;

Apoyar en la elaboracion de estudios y expedientes técnicos;
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Presentar informes en los aspectos de su competencia;

Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas;
Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo;

Participar en equipos de trabajos topogréaficos de acuerdo a instrucciones;
Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Topografia..

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
I

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

098. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoyar en la ejecucion y coordinacion de las actividades administrativas, que
programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia.

Mantener actualizado y ordenado la documentacién del Departamento

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos asignados al
Departamento.

Proporcionar informacion relativa al area de su competencia

Brindar orientacion al pablico en asuntos de su competencia

Velar por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes del Departamento.
Preparar informes de acuerdo a indicaciones.

Imprimir y/o reproducir la documentacion que se le encomiende

Apovyar en la distribucion de documentos a las diferentes Areas de trabajo de la

Municipalidad.
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11.

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS
Educacién superior en Administracion o afin

o Capacitacion 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
I

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

099. DEL ESPECIALISTA EN ESTUDIOS 11

Planifica, formula y promueve los estudios y proyectos de Infraestructura
Social, Econdmica de la Municipalidad Distrital.

Realiza las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva
para evitar la duplicidad de proyectos.

Informa a la Oficina de Programacion e Inversion - OPI los proyectos
presentados a evaluacion ante la OPI responsable de la funcion en la que se
enmarca el PIP.

Considera en la elaboracion de los estudios los pardmetros y Normas
Técnicas para formulacion y evaluacion del PIP.

Resuelve, por delegaciéon, los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.

Planifica, programa, dirige, ejecuta, controla y evalla los estudios y/o
expedientes técnicos de proyectos de obras municipales.

Elabora las especificaciones técnicas que exigen los estudios y/o

expedientes técnicos y administrativos de proyectos.
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11.
12.
13.

14.

Mantiene un banco catalogado de estudios y/o expedientes técnicos.

Elabora los expedientes técnicos de los proyectos y/o disefios
arquitectonicos de plazas, parques, areas verdes, espacios publicos y demés obras
publicas que realice la Municipalidad.

Verifica la conformidad de los expedientes técnicos.

Emite opinidn técnica en los demas asuntos de su competencia.

Mantiene informado sobre el avance sobre el desarrollo de sus actividades.

Resuelve, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.

Otras que le encargue su Director.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios

de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Economista.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

A DENOMINACION DEL CARGO:ECONOMISTA |
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

100. DEL ECONOMISTA |
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Apoya en la planificacion, organizacion y supervision de las actividades y
los estudios y Expedientes técnicos del Departamento.

Participa en los procesos de Licitaciones, Concursos Publicos, y
Adjudicaciones Directas, de los estudios y expedientes técnicos, y la ejecucion de
obras de infraestructura.

Formula los estudios de Pre-inversién, y los Expedientes técnicos de las
Obras que ejecutara la Municipalidad.

Emitir informes técnicos de acuerdo a su competencia y especialidad;

Participa en reuniones y/o equipos de trabajo de acuerdo a instrucciones;

Mantener informado del avance de sus actividades;

Propone normas tendientes a optimizar el funcionamiento del
Departamento.

Brindar asesoramiento especializado de acuerdo a su competencia;

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Economista.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN INGENIERIA |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

101. DEL TECNICO EN INGENIERIA 1

Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el Departamento de
acuerdo a su competencia.

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las

inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria;
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Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones
de obras y proyectos;

Ejecutar la perforacion, cateo, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares
en areas 0 zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacion
complementaria;

Participar en la elaboracién de presupuestos de valoracion, cotizaciones de obras de
inversiones y otros;

Realizar célculos variados en ingenieria para la adquisicién de materiales;

Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo;

Elaborar perfiles técnicos de obras;

Informar sobre el avance de sus actividades;

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Construccion civil.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO:TOPOGRAFO 1

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

102. DEL TOPOGRAFO |

Apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute la Sub Gerencia de
acuerdo a su competencia.

Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacion de trabajos de campo;

Levantar planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos
obtenidos;

Realizar levantamientos topograficos, trazos de carreteras y canales, control

altimétrico y planimétrico de las obras a ejecutar;
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Apoyar en la elaboracion de estudios y expedientes técnicos;

Presentar informes en los aspectos de su competencia;

Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas;
Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo;

Participar en equipos de trabajos topogréaficos de acuerdo a instrucciones;

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Topografia..

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion 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 I
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
103. DEL ESPECIALISTA EN TRANSPORTES II

Planificar, ejecutar y controlar programas de transportes y seguridad vial a
nivel distrital.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de
regulacion y control del servicio pablico de transporte de pasajeros del distrito de
Huanchaco.

Elaborar y ejecutar proyectos de regulacion y sefializacion del transito

vehicular y peatonal.
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11.

12.
13.
14.
15.

Elaborar y mantener actualizado un registro de transportistas del servicio de
pasajeros, y de los equipos y vehiculos, y maquinaria pesada de propiedad de la
Municipalidad.

Coordinar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte, vehiculos y
maquinaria pesada de la Municipalidad.

Emitir opinion en los procesos de autorizacion de transporte publico de
pasajeros, conforme a la normatividad vigente.

Proyectar las resoluciones de Autorizacion del transporte Puablico de
pasajeros.

Planificar y promover la formalizacion de terminales de transporte terrestre.

Controlar el funcionamiento de terminales terrestres del servicio publico de
transporte de pasajeros.

Emitir opinidn en los casos de autorizacion para la conduccion de vehiculos
menores tales como motocicletas, triciclos, bicicletas, entre otros.

Emitir opinion técnica en los demas asuntos de su competencia y que
requieran ser resueltos por el superior jerarquico.

Brindar asesoramiento en temas de su competencia.

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Fiscalizar el transporte Pablico de pasajeros, el transito urbano y la vialidad.

Desarrollar otras actividades asignadas por su Director.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas..
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11.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
104. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Apoya en la Programacion y ejecucion de las actividades que programa el
Departamento.
Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo.
Formula directivas para el mejoramiento y optimizacion de la Administracion del
Departamento.
Elabora y emite informes técnicos de su competencia.
Elabora actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.
Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.
Apoya en la elaboracion de documentos de caracter técnicos en coordinacion con
otras unidades organicas de la Municipalidad.
Apoya en labores administrativas de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato
superior.
Presenta informes sobre el avance de sus actividades y el logro de las metas
programadas.
efectua anélisis de determinados documentos administrativos.

Elabora el Plan de trabajo anual del Departamento.
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Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Titulo Profesional en Administracion, o Afin.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.
Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN TRANSPORTES
I
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
105. DEL TECNICO EN TRANSPORTES |
Apoyar en el desarrollo de las diferentes actividades que programa el
Departamento.
Participar en operativos que programe el Departamento, relacionados con el
transporte distrital y de competencia de la Municipalidad.
Apoyar en operativos relacionados con el transporte gque realice otras Instituciones
y que le son de su competencia.
Proporcionar informacion del Departamento de acuerdo a indicaciones.
Apoyar en la supervision y control del transporte en el distrito, y de acuerdo a
instrucciones.
Brindar orientacion al pablico en asuntos de su competencia;
Preparar informes técnicos de acuerdo a instrucciones;
Informar sobre el avance de sus actividades;

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior

D. REQUISITOS
Educacion superior no universitario relacionados con el transporte o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares
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11.

CAPITULO 11

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

A DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL |
B. CODIGO: 30115240

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

106. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Disefia un Plan Estratégico de Desarrollo Economico Distrital Sostenible en
funcion de las potencialidades, de los recursos disponibles y de las necesidades
béasicas de la poblacion del Distrito.

Concerta con los organismos sectoriales publicos y privados, la elaboracion y
ejecucion de programas de apoyo al desarrollo economico local sostenible en el
Distrito.

Elabora estudios y proyectos productivos.

Promueve y realiza campafias de formalizacion de las micro y pequefias empresas
del Distrito.

Evalua el impacto de los programas y proyectos de desarrollo economico.
Promueve politicas 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.

Elabora y difunde los mapas sobre potencialidades de riqueza del distrito, y
promover su explotacion.

Promueve la organizacion y realizacion de ferias de productos alimenticios,
agropecuarios y artesanales, propiciando mecanismos de comercializacién directa
entre productores y consumidores.

Apoya la produccion agropecuaria y forestal competitiva.

Promueve y potencializar las actividades turisticas del Distrito.

Presenta su Plan de Inversiones Anual a la Gerencia Municipal.
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13.

14.

15.

Mantiene actualizado el inventario de las instituciones y agentes econémicos del
Distrito.

Mantiene informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance de sus
actividades de su competencia

Participa en reuniones de trabajo representando a la Municipalidad, de acuerdo a
instrucciones

Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Gerencia. Asi como a los responsables de los Departamentos de Promocion y
Desarrollo Empresarial, Salud y Gestion Ambiental, Promocion y Desarrollo
Turistico, y Cementerio y Mercado.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal, mediante
informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jefes de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios

de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS
Titulo Profesional Universitario de Ingeniero civil.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores

similares.

DENOMINACION DEL CARGO:SECRETARIA |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
107. DE LA SECRETARIA |
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Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente;

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Brinda orientacion al pablico usuario;

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones;
Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia;

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia;
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo;

Elaborar y emitir informes de su competencia;

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia;

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de
Secretariado en institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion 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 |

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

108. DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION Y DESARROLLO |

Planifica, Promueve, controla y fortalece la creacidn, formalizacion y el desarrollo
de la micro y pequefia empresa, que desarrolle la Municipalidad a nivel distrital

Brinda asesoramiento y asistencia a la actividad Empresarial en el ambito distrital.
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Promueve y desarrolla cursos de capacitacion, orientados a fortalecer los
conocimientos y técnicas de la poblacién empresarial en el distrito.

Asesora a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en temas y asuntos
de su especialidad y competencia.

Promueve y conduce eventos relacionados con la capacidad y fortalecimiento de la
actividad empresarial en el distrito.

Ejecuta acciones de promocién orientadas a mejorar la productividad y
competitividad de las empresas del distrito, desarrollando las capacidades
empresariales en servicios de hospedaje, de gastronomia, de transporte y
entretenimiento.

Propone directivas internas de trabajo tendientes a optimizar la gestion del
Departamento.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su competencia y especialidad.
Desarrolla otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Econémico
Local, mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas..

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

196



DENOMINACION DEL CARGO: ECONOMISTA |
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
109. DEL ECONOMISTA'I
Apoya en la Planificacion y fortalecimiento de la creacion, formalizacion y el
desarrollo de la micro y pequefia empresa, que desarrolle la Municipalidad a nivel
distrital
Brinda asesoramiento y asistencia a la actividad Empresarial en el ambito distrital.
Apoya en el desarrollo de cursos de capacitacion, orientados a fortalecer los
conocimientos y técnicas de la poblacion empresarial en el distrito.
Brinda asesoramiento adecuado a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad, en temas y asuntos de su especialidad y competencia.
Apoya en la Promocion y conduccion de eventos relacionados con la capacidad y
fortalecimiento de la actividad empresarial en el distrito.
Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.
Propone directivas internas de trabajo tendientes a optimizar la gestion del
Departamento.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su competencia y especialidad.

Desarrolla otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Economista.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN PROMOCION Y
DESARROLLO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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11.

110. DEL TECNICO EN PROMOCION Y DESARROLLO 1
Apoyar en la ejecucién y coordinacion de las actividades administrativas, que
programa el Departamento de acuerdo a su especialidad y competencia.
Participa en la Promocién de la creacién y fortalecimiento de las Micro y pequefias
empresas a nivel del distrito.
Mantiene actualizado y ordenado el registro de las Empresas productivas del
distrito
Apoya en la recepcidn, y distribucion de documentos que ingresa al Departamento.
Proporcionar informacion relativa al area de su competencia
Brindar orientacion al pablico en asuntos de su competencia
Velar por el buen cuidado y conservacion de todos los bienes del Departamento.
Preparar informes de acuerdo a indicaciones.
Imprimir y/o reproducir la documentacion que se le encomiende

Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

D. REQUISITOS
Educacion superior en Administracion o afin

o Capacitacion 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 11

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

111. DEL ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL Il
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10.

11.

12.

13.

Planifica, ejecuta, coordina y controla las actividades de prevencion y promocion
de la salud y la gestion ambiental, en coordinacién con el Sector Salud y otras
instituciones publicas y privadas.

Programa, dirige, ejecuta y evalla programas de prevencion y recuperacion de la
salud de los grupos poblacionales expuestos a riesgo.

Coordina, ejecuta y evalta las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental.
Coordina, promueve y propone modelos de atencion de salud, de acuerdo a las
normas vigentes sobre municipalizacion y descentralizacion de los servicios de
salud, en un marco de integralidad y gestion de redes sanitarias.

Dirige e implementa un sistema de vigilancia de riesgos que permitan la prevencion
de enfermedades infectas contagiosas.

Aplica medidas para el manejo del medio ambiente en una perspectiva sostenible,
de acuerdo a las politicas ambientales vigentes, asi como del PLANAA hacia el
2021.

Realiza la vigilancia de la salud pablica en coordinacion con las Instituciones
competentes.

Apoya, monitorea, promociona, y promueve acciones hacia la adecuada gestion de
los sistemas de agua potable en el distrito.

Elabora y difunde el Sistema Integral de Gestion Ambiental del Distrito.

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 gestion ambiental del Distrito.

Supervisa y controla la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes de la atmdsfera y el ambiente.

Disefia y desarrolla programas y proyectos de desarrollo e inversion para resolver
problemas criticos del medio ambiente derivados de la contaminacion.

Supervisa, fiscaliza y controla el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares publicos

locales.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Coordina y promueve campafas de prevencion del uso indebido de drogas, VIH —
Sida, prevencion y diagnéstico de enfermedades infecto-contagiosas y de
transmisién alimentaria, ademas de la donacion de érganos y tejidos.

Coordina y realiza campafias de prevencion y control de enfermedades zoondticas y
vectoriales.

Efectia campafias de saneamiento ambiental, como inspecciones sanitarias,
fumigacién y desinfeccion de establecimientos publicos y privados, Centros
educativos en general.

Mantiene informado al Gerente de Desarrollo Econdmico Local sobre las
actividades que ejecuta.

Formula e implementa el Plan de Manejo de residuos sdlidos del distrito.

Regula a través de la normativa vigente Ordenanzas que eviten contaminacion
ambiental en residuos solidos, asi como su monitoreo y control.

Regula la utilizacion del carnet sanitario para los manipuladores de alimentos del
distrito.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Econémico
Local, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas..

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, o Afin.
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Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO |
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

112. DEL MEDICO I

Ejecuta, coordina y controla las actividades de prevencion y promocion de
la salud, en coordinacion con el Sector Salud y otras instituciones publicas y
privadas.

Programa, dirige, ejecuta y evalla programas de prevencidn y recuperacion
de la salud de los grupos poblacionales expuestos a riesgo.

Coordina, ejecuta y evalua las politicas ambientales y normas para el
desarrollo sostenible local, para prevenir o contrarrestar la contaminacion
ambiental.

Coordina, promueve y propone modelos de atencién de salud, de acuerdo a
las normas vigentes sobre municipalizacion y descentralizacion de los servicios de
salud, en un marco de integralidad y gestion de redes sanitarias.

Coordina y promueve campafias de prevencién del uso indebido de drogas,
prevencion y diagnéstico de enfermedades infecto-contagiosas y de transmision
alimentaria, ademas de la donacion de 6rganos y tejidos.

Coordina y realiza campafias de prevencion y control de enfermedades
zoonoticas y vectoriales.

Efectia campafias de saneamiento ambiental, como inspecciones sanitarias,
fumigacion y desinfeccion de establecimientos publicos y privados.

Promueve acciones de educacion, difusion y participacion vecinal en la
limpieza publica.

Emite opini6n técnica en los demas asuntos de su competencia.
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10.
11.

10.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.
Otras que le encargue su Director.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Médico.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN GESTION
AMBIENTAL |
B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

113. DEL TECNICO EN GESTION AMBIENTAL I

Apoyar y coordinar en las diferentes actividades que programe Yy ejecute el
Departamento, de acuerdo a su competencia.

Apoyar en el desarrollo de las actividades, que tengan que ver con el mejoramiento
del medio ambiente.

Controlar el mantenimiento y utilizacion de equipos, maquinas y herramientas
asignados a su persona.

Participar en equipos de trabajo y capacitacion sobre gestién ambiental.

Brindar asesoramiento en aspectos de su especialidad y competencia.

Integrar equipos de trabajo en coordinacion con otras instituciones para efectuar
acciones de su especialidad.

Mantener informado del avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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D. REQUISITOS
Educacién superior no universitario en Gestion ambiental o afin

o Capacitacion 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 ESPECIFICAS DEL CARGO
114. DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION Y DESARROLLO
TURISTICO 1l

Planifica, Promueve y controla la creacion, formalizacion y el desarrollo de
las actividades turisticas que desarrolle la Municipalidad.

Apoya eventos de promocion turistica de alcance Local, Regional e
Internacional.

Fomenta el turismo interno y externo en coordinacion con los organismos
competentes.

Elabora y propone politicas y normas vinculadas con la promocion del
desarrollo turistico en el Distrito.

Promueve el desarrollo turistico de la ciudad liderando las mesas de
concertacion en turismo.

Coordina con otros organismos publicos o privados, en materia de la
promocion y calidad turistica.

Brinda asistencia y apoyo al publico en general, en materia del turismo
desarrollado en el distrito.

Promueve y conducir eventos turisticos a nivel del distrito y de la region.

203



10.

Fomenta y apoya la consolidacion de las redes turisticas de los diferentes
sectores productivos del distrito.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Econdmico
Local, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas..

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de la Especialidad Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN TURISMO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
115. DEL TECNICO EN TURISMO |

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades turisticas que programa
el Departamento.

Apoya en el desarrollo de eventos de promocion turistica de alcance Local,
Regional e Internacional.

Fomenta el turismo interno y externo en coordinacién con los organismos

competentes.
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10.

Propone politicas y normas vinculadas con la promocion del desarrollo
turistico en el Distrito.

Coordina con otros organismos publicos o privados, en materia de la
promocion y calidad turistica, y de acuerdo a indicaciones.

Brinda asistencia y apoyo al publico en general, en materia del turismo
desarrollado en el distrito.

Apoya la consolidacion de las redes turisticas de los diferentes sectores
productivos del distrito.

Prepara informes de acuerdo a su especialidad.

Prepara el Plan de trabajo del Departamento.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo no universitario de la Especialidad o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

116. DEL PROMOTOR SOCIAL |

Participar en todas las actividades programadas por el Departamento.

Ejecutar actividades de Promocion y Desarrollo turistico en grupos y/o equipos
organizados de base.

Promover la formacion y capacitacion de organizaciones de interés turistica en el
distrito.

Participar en la organizacion y desarrollo de campafas de turismo.
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10.

11

Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo

turisticos.

Promover el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros Organismos

representativos.

Participar en la organizacion de eventos turisticos de acuerdo a indicacionesl.

Orientar a los turistas y/o publico en general de acuerdo a sus funciones.

Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad.
Mantener informado del avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D.  REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Ciencias Sociales.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

DEPARTAMENTO DE CEMENTERIO Y MERCADO

A DENOMINACION DEL CARGO:
ADMINISTRATIVO I

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
117. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

ESPECIALISTA

Propone, impulsa e implementa mejoras e innovaciones en los diversos procesos,

procedimientos y normatividad interna en coordinacion con la Gerencia de

Desarrollo Econdmico Local.

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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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Resuelve por delegacion los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superior jerarquico.

Promueve la realizacion de ferias de productos y servicios que se desarrolle en el
distrito.

Elabora acopio, expendio, almacenamiento y comercializacién de alimentos y
bebidas, en concordancia con la normatividad vigente en la materia.

Promueve la formalizacion de los establecimientos comerciales, industriales y de
servicio que carecen de licencia de funcionamiento en los asuntos de su
competencia.

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 via pablica.

Regula el comercio ambulatorio en areas publicas de la jurisdiccidn, asi como
impulsar la formalizacion del comercio ambulatorio de acuerdo a las normas
establecidas por la Municipalidad Distrital.

Promueve un adecuado mantenimiento y equipamiento de los mercados de abastos
para garantizar condiciones de higiene y precios justos.

Realiza el control de pesas y medidas, asi como el del acaparamiento, la
especulacion y la adulteracion de productos y servicios.

Administra y supervisa las actividades relacionadas con la administracion del
cementerio.

Emite opinidn para la autorizacién para el uso del retiro municipal y areas comunes
con fines comerciales.

Mantiene informado al Gerente de Desarrollo Economico Local, sobre el desarrollo
y avance de sus actividades.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad y competencia.
Propone directivas de trabajo tendientes a optimizar la gestion del Departamento.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS
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Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Econémico

Local, mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas..

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o Afin.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
I
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
118. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
Apoya en el desarrollo y coordinacion de las diferentes actividades que
programa el Departamento.
Planifica, Promueve y controla las actividades que se desarrollan en el
mercado y cementerio, de acuerdo a indicaciones.
Apoya eventos de promocion y orientacion al publico en general,
relacionados con las actividades que se desarrolla en el mercado o cementerio.
Elabora el Plan de trabajo anual del Departamento.
Brinda asistencia y apoyo al puablico en general, en materia de su

especialidad y competencia.
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Prepara informes técnicos de cierta complejidad.
Imprime y reproduce documentacion de acuerdo a indicaciones.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional en Administracién o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
119. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones y actividades que realice el Departamento.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
departamento.

Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.

Apoya en la elaboracion del Plan de trabajo anual del Departamento.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
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Educacién superior no universitario en Administracién o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

CAPITULO 11
DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y
POLICIA MUNICIPAL

A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL |

B. CODIGO: 30115240

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

120. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Programa, dirige y controla las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana
y policia municipal en el d&mbito Distrital, de acuerdo a las competencias y
facultades de la Municipalidad.

Asesora al Presidente del CODISEC-Huanchaco y a la Comisaria PNP en el
planeamiento, programacion, ejecucion, supervision y control de los Planes,
Programas y Proyectos sobre Seguridad Ciudadana.

Analiza y estudia la problematica de seguridad ciudadana a nivel del Distrito, asi
como formular y proponer al CODISEC-H a través de su Presidencia, los Planes,
programas y proyectos correspondientes.

Realiza el seguimiento, supervision, control y evaluacion de la politica, planes,
planes y proyectos que se vienen ejecutando e informe peridédicamente al
COPROSEC y CONASEC.

Centraliza la informacion relevante sobre seguridad ciudadana que proporcionen
los érganos del sistema, asi como llevar el registro de la conformacion del Comité.
Promueve, dirige y ejecuta a nivel de Distrito las actividades de capacitacion;
realizar estudios e investigaciones y difundir publicaciones sobre la materia.

Emite opiniones e informes sobre su competencia que le sean solicitados.

Organiza, coordinar y presta apoyo administrativo a las reuniones del CODISEC-H.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Interviene en las reuniones del CODISEC-H., con voz pero sin voto, elaborando y
llevando las Actas correspondientes.

Propone las medidas y acciones que considere conveniente para la difusion y
promocion de las politicas publicas, programas y proyectos que sobre seguridad
ciudadana sean necesarios.

Promueve la participacion vecinal en materia de Seguridad Ciudadana.

Promueve la organizacion de los vecinos en Juntas Vecinales.

Promueve la organizacion y funcionamiento de la Junta de Delegados Vecinales.
Promueve la Participacion de la Juventud en acciones en actividades relacionadas
con la seguridad y bienestar ciudadana.

Lleva el registro de Organizaciones Sociales de Base.

Promueve el Sistema de Seguridad Ciudadana dentro del marco de la Ley.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Elabora y presenta su Plan de Trabajo anual.

Informa permanentemente sobre el desarrollo y avance de sus actividades
programadas.

Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en la Gerencia.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal, mediante
informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de
instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de la Especialidad, o Afin.
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10.
11.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE EN SEGURIDAD
CIUDADANA |

B. CODIGO: 30115250

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

121. DEL ASISTENTE EN SEGURIDAD CIUDADANA |

Apoya en el desarrollo y coordinacion de las diferentes actividades, orientados a la
seguridad ciudadana que programa la Gerencia

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

Prepara informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

Apoya en el seguimiento, supervision, control y evaluacion de la politica, planes,
planes y proyectos que se vienen ejecutando e informe periédicamente al
COPROSEC y CONASEC.

Mantiene actualizado la informacion relevante sobre seguridad ciudadana que
proporcionen los organos del sistema, asi como llevar el registro de la
conformacion del Comité.

Apoya en las actividades de capacitacion; e investigaciones y difunde publicaciones

sobre la materia.

Emite opiniones e informes sobre su competencia que le sean solicitados.

Apoya en la organizacion, coordinacion y presta apoyo administrativo a las
reuniones del CODISEC-H.

Interviene en las reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones previas.

Apoya en la promocidn y participacion vecinal en materia de Seguridad Ciudadana.

Mantiene actualizado el registro de Organizaciones Sociales de Base.
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12.
13.

14.

Elabora el Plan de Trabajo anual de la Gerencia
Informa permanentemente sobre el desarrollo y avance de sus actividades
programadas.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional no Universitario de la Especialidad, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL 11

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

122. DEL POLICIA MUNICIPAL 11

Supervisar y ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los
servicios que presta la municipalidad.

Hacer cumplir Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones municipales
vigentes.

Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
especulacion adulteracidn y acaparamiento ornatos, sanidad y otras de competencia
municipal.

Cursar parte de notificacion de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su cargo.

Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la
mercaderia retenida y decomisada, asi coma las multas recaidas.

Coordinar y dirigir programas de inspeccion a los diferentes centros de expendio de
productos alimenticios.

Participar en operativos preparados de acuerdo a instrucciones.

Informar sobre el avance de sus actividades.
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Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D.  REQUISITOS
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: POLICIA MUNICIPAL |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

123. DEL POLICIA MUNICIPAL I

Apoyar en la Supervision y ejecucion de las actividades relacionadas con la
vigilancia y control de los servicios que presta la municipalidad.

Apoyar en el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demas
disposiciones municipales vigentes.

Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
especulacion adulteracion y acaparamiento ornatos, sanidad y otras de competencia
municipal.

Puede corresponderle labores administrativas relacionadas con el control de la
mercaderia retenida y decomisada, asi coma las multas recaidas.

Coordinar y dirigir programas de inspeccion a los diferentes centros de expendio de
productos alimenticios.

Participar en operativos preparados de acuerdo a instrucciones.

Informar sobre el avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.
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A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD
CIUDADANA I

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

124. DEL TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA 11

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
Policia Nacional del Peru de los atropellos que se cometen con estos.

6. Pone a disposicion de la Policia Nacional del Perd a los malhechores que
se detienen para que en cumplimiento de sus funciones pongan a disposicion de las

autoridades pertinentes.

7. Atiende las quejas de los vecinos y participa activamente con las juntas
vecinales.
8. Alertar a los Jefes las areas correspondientes sobre, las edificaciones,

aceras y calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi
como sobre la presencia de comercio ambulatorio, menores en riesgo y
prostitucidn, a fin de que puedan orientar el servicio a esos puntos criticos.

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
funcién correctamente.

11. Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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D.  REQUISITOS

e Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN SEGURIDAD
CIUDADANA |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
125. DEL TECNICO EN SEGURIDAD CIUDADANA |

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 Policia
Nacional del Peru de los atropellos que se cometen con estos.

4. Pone a disposicion de la Policia Nacional del Per( a los malhechores que se
detienen para que en cumplimiento de sus funciones pongan a disposicion de las

autoridades pertinentes.

5. Vigila las calles de la ciudad en coordinacion con la Policia nacional del
Pera.

6. Atiende las quejas de los vecinos y participa activamente con las juntas
vecinales.

7. Alertar a los Jefes las areas correspondientes sobre, las edificaciones, aceras

y calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi como
sobre la presencia de comercio ambulatorio, menores en riesgo y prostitucion, a fin
de que puedan orientar el servicio a esos puntos criticos.

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
funcién correctamente.

10. Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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D.  REQUISITOS
e Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores

similares.

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

126. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

127. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

128. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
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A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

129. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

130. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

131. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
132. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
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A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

133. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

134. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

135. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
136. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
137. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

138. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

139. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
140. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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141. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

142. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

143. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
144. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
145. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
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IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

146. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

147. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
148. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
149. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
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IDEM AL CARGO 125

DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

@

150. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

151. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
152. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

223



A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

153. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

154. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
155. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
156. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
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A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

157. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

158. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

159. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
160. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
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IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

161. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

162. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

163. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
164. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
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IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

165. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

166. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

167. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
168. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

169. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

170. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
171. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |
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IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
172. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A. DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

173. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

174. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
175. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
176. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

177. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125

A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

178. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
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A DENOMINACION DEL CARGO:TECNICO EN SEGURIDAD |
B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

179. DEL TECNICO EN SEGURIDAD |

IDEM AL CARGO 125
A. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |
B. CODIGO: 30115260
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
180. DE LA SECRETARIAI
Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente.
Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente;
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.
Brinda orientacion al publico usuario;
Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones;
Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia;
Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia;
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo;
Elaborar y emitir informes de su competencia;
Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia;

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en
institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

A DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIAN |
B. CODIGO: 30115260
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

181. DEL GUARDIAN I

Efectuar labores de guardiania de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato
Apoyar en la ejecucion de actividades administrativas de acuerdo a indicaciones
previas.

Velar por la seguridad, conservacion, limpieza y mantenimiento de los equipos y
material de la Institucion.

Apoyar con el traslado de materiales de escritorio y/o equipos de acuerdo a
indicaciones.

Orientar al pablico de acuerdo a sus conocimientos.

Otras labores que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Educacién Primaria

Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares.

CAPITULO IV
DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA
SECTORIAL |
B. CODIGO: 30115240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
182. DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Planifica, supervisa, dirige y controla, las actividades relacionadas a los
Limpieza Publica Parques y Jardines, Educacién Cultura Deporte y Recreacion,
DEMUNA y OMAPED, Unidad Local de Focalizacion y Programas Sociales,
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10.
11.
12.
13.

Desarrollo Local y Participacion Vecinal, Programa Vaso de Leche, Registro Civil
y Defensa Civil de competencia de la Municipalidad en el Distrito.

Coordina, organiza, supervisa y evalla los Programas de Asistencia
Alimentaria, proteccién y apoyo a la poblacion en riesgo y otros programas que
contribuyan al desarrollo y bienestar de los vecinos.

Coordina, supervisa y evalla las acciones de promocion de actividades
educativas, deportivas y recreativas complementarias dirigidas a educadores,
educandos, juntas vecinales, clubes de madres y comunidad en general.

Establece canales de comunicacion, cooperacion y participacion entre los
vecinos y los programas sociales.

Promueve y dirigir programas de Capacitacion y adiestramiento los miembros
de las juntas vecinales y organizaciones de base.

Promueve, impulsar y supervisar actividades culturales y artisticas.

Promueve acciones orientadas a la difusion, conservacion y mantenimiento de
monumentos histdricos, museos y otras instituciones de fomento de la cultura.

Propone procedimientos administrativos con el objeto de mejorar la
produccién de la Gerencia.

Preparar informes técnicos sobre la gestion de la Gerencia e informar a su jefe
inmediato.

Presenta a la Gerencia Municipal su Plan de Trabajo Anual.

Interviene en la formulacion del presupuesto institucional.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad y competencia.

Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en la Gerencia.
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente Municipal, mediante

informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jerarcas de la Municipalidad, asi como con las autoridades vy
funcionarios de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de la Especialidad, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE EN DESARROLLO

SOCIAL |
B. CODIGO: 30115250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
183. DEL ASISTENTE EN DESARROLLO SOCIAL |
Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones y actividades que realice la Gerencia.
Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento de la
Gerencia.
Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.
Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.
Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al

Departamento.
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Prepara el Plan de trabajo anual de la Gerencia.
Preparar informes de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.
Imprime y reproduce documentos de acuerdo a indicaciones.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D.  REQUISITOS
Educacién superior no universitario en Ciencias Sociales o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA |

B. CODIGO: 30115260

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

184. DE LA SECRETARIA |

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente;

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Brinda orientacion al publico usuario;

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones;
Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia;

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia;
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo;

Elaborar y emitir informes de su competencia;

Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia;

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en
institucion oficial, con instruccion secundaria completa

Capacitacion 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 ESPECIFICAS DEL CARGO
185. DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Planifica, dirige y controla las actividades de los servicios publicos
municipales, en relacion a la limpieza pablica y el saneamiento basico en el distrito,
cautelando el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones tecnicas y legales
vigentes.

Conduce y administra los servicios de limpieza publica, como el recojo de
maleza, desperdicios sélidos, desmonte, limpieza de calles, barrido de parques y
plazuelas.

Planea, coordina y ejecutar campafias de informacion y educacion sobre
limpieza publica y saneamiento basico en el Distrito.

Programa y ejecuta la limpieza en las diferentes zonas del &mbito distrital,
de acuerdo a instrucciones previas.

Realiza el requerimiento de los bienes y servicios a la Gerencia de
Desarrollo Social.

Promueve la participacion de la poblacion en la limpieza y mantenimiento
de la ciudad.

Elabora y presenta su Plan de Trabajo Anual.

Mantiene informado a la Gerencia de Desarrollo Social, sobre el avance y

desarrollo de sus actividades programadas.
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10.
11.

12.

Propone directivas y mecanismos de trabajo tendientes a optimizar su
gestién administrativa.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Brinda asesoramiento y asistencia técnica en asuntos de su especialidad y
competencia

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Social,
mediante informes.
Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jerarcas de la Municipalidad, asi como con las autoridades y

funcionarios de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, o Afin.
Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
I

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

186. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
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Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones y actividades que realice el Departamento.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.

Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.

Prepara el Plan de trabajo anual del Departamento

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Educacion superior no universitario en Administracion o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO: SUPERVISOR DE LIMPIEZA
PUBLICA 1

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
187. DEL SUPERVISOR DE LIMPIEZA PUBLICA |
Programar, y supervisar, las acciones relacionadas con la limpieza publica, a
nivel del distrito.
Proponer el Plan de limpieza publica distrital a su jefe inmediato superior
Participar en operativos de limpieza conducidos por la Municipalidad u

operativos conjuntos con la ciudadania en general.
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Programar actividades de limpieza publica, en coordinacién con los sectores
correspondiente;

Promover la capacitacion e instruccion, como estrategias formativas de los
trabajadores de servicios.

Proponer un programa de Implementacion y equipamiento del servicio de
limpieza publica.

Participar en reuniones de capacitacion y trabajo, de acuerdo a indicaciones.

Mantener informado de sus actividades a su jefe inmediato.

Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS:

Formacion y Experiencia en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
188. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones y actividades que desarrolle el Departamento.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.

Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al pablico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.
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D. REQUISITOS
Educacién superior no universitario en Administracién o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
189. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Efectuar labores de limpieza de acuerdo a instrucciones en el ambito
jurisdiccional distrital.

Apoyar en diversas labores administrativas de acuerdo a instrucciones.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes y
equipos asignados.

Efectuar servicio de guardiania en la Municipalidad u otros lugares de
propiedad de la Municipalidad de acuerdo a instrucciones previas.

Puede operar equipos y/o maquinarias de acuerdo a instrucciones.

Mantener informado de sus actividades desarrolladas a su jefe inmediato.

Otras labores que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Experiencia en labores similares.

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR DE
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
190. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
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A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
191. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
192. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
193. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
194. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
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A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
195. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

196. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
197. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
198. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
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A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
199. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
200. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
201. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
202. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
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A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
203. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
204. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
205. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
206. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
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A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
207. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
208. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
209. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
210. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
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IDEM AL CARGO 189

A. DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
211. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
212. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189

A DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR
SERVICIOS |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
213. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |
IDEM AL CARGO 189
A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
214. DEL JARDINERO |
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10.

Apoyar y coordinar en las diferentes actividades que programe y ejecute el
Departamento.

Apoyar el desarrollo de actividades agrondémicas como preparacion de los suelos,
seleccion de semillas, riego, siembra, trasplante deshierbo, cultivos y otros.
Mantener en buen estado de conservacion y limpieza los parques y jardines del
distrito.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos, maquinas y herramientas de
jardineria.

Realizar las apodas y demés actividades relacionadas con la jardineria en los
parques y plazuelas del distrito.

Participar en equipos de trabajo y capacitacion a la colectividad en general.

Brindar asesoramiento en aspectos de su especialidad y competencia.

Integrar equipos de trabajo en coordinacion con otras instituciones para efectuar
acciones de su especialidad.

Mantener informado del avance de sus actividades.

Realizar otras actividades que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Experiencia acreditada en labores similares.

A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
215. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 214
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A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO I
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
216. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 214

A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO I
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
217. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 214

A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
218. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 214
A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
219. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 214

A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

220. DEL JARDINERO |
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IDEM AL CARGO 214

A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO I
B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

221. DEL JARDINERO |

IDEM AL CARGO 214
A. DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO I
B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
222. DEL JARDINERO |
IDEM AL CARGO 214
A DENOMINACION DEL CARGO: JARDINERO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
223. DEL JARDINERO |
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 11
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
224. DEL ESPECIALISTA EN DESARROLLO SOCIAL 11
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

Programa, coordina y ejecuta acciones de apoyo a las expresiones
educativas, culturales, recreativas y deportivas que se realicen en el Distrito.

Organiza eventos culturales dirigidos especialmente a los nifios, jévenes y
mujeres.

Impulsa y organiza el Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de
generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano.

Promueve espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a
adultos mayores de la localidad.

Administra la Biblioteca Municipal.

Dirige y controlar las actividades educativas que se desarrolla en la
Municipalidad.

Promueve, coordina, ejecuta y evaluar en coordinacion la Unidad de
Gestion Educativa Local - UGEL, programas de alfabetizacion en el marco de las
politicas y programas nacionales.

Organiza y sostiene centros educativos, en la jurisdiccion del Distrito.

Promueve la proteccion y difusion del patrimonio cultural, defensa y
conservacion de los monumentos arqueoldgicos, historicos y artisticos.

Promueve y desarrolla actividades culturales y deportivas en el Distrito.

Promover la practica de las diversas disciplinas deportivas.

Organiza y promueve diversos campeonatos y olimpiadas deportivas, de
matematica, de comunicacion, cultura y folclor.

Mantiene informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Sub Gerencia
de Servicios Sociales y Comunales.

Elabora su Plan de Trabajo Operativo Anual.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato superior

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora

en el Departamento.
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Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Social,
mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas..

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN
EDUCACION |
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

225. DEL ESPECIALISTA EN EDUCACION |

Participar y apoyar en las diferentes actividades que programe y ejecute el
Departamento, de acuerdo a su especialidad y competencia.

Programar, promover, coordinar y supervisar. Actividades Técnico — Pedagogicas
en el &mbito de su jurisdiccion.

Elaborar y aprobar Normas y Documentos Educativos de interés de la ciudadania.
Participar en estudios para proponer Politicas Educativas, tendiente a optimizar la
educacion y cultura de la poblacion del distrito.

Participar en comisiones Intersectoriales para la aplicacibn de programas y

proyectos especiales de educacion.
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Asesorar en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Proponer normas tendientes a optimizar el funcionamiento del Departamento.
Mantener informado sobre el avance de sus actividades.

Participar en equipos de trabajo y/o reuniones de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Educacion, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

226. DEL TECNICO EN BIBLIOTECA |

Atender al usuario y entregar el material de lectura, controlando su devolucion,
orientandolos en el uso del catalogo y/o fichas de biblioteca.

Supervisar el servicio en la Sala de Lectura, velando por la buena conservacion del
material bibliografico.

Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de biblioteca.
Acomodar de acuerdo a sistemas de organizacion en estantes y anaqueles libros,
revistas y/o periodicos, catalogos.

Orientar a los lectores en el uso de catalogos de la biblioteca.

Participar en la recesion, clasificacion, catalogacion y registro del material de
lectura que ingresa a la biblioteca.

Llevar el control diario del material bibliografico (libros, periddicos)

Solicitar el material bibliografico necesario.

Participar en cursos de capacitacion de acuerdo a su especialidad.
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10.
11.

N o ok

Mantener informado sobre el avance de sus actividades.
Otras funciones que asigne su jefe inmediato superior.
D. REQUISITOS
Titulo No Profesional No Universitario de Educacidn, o Afin.
Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares.
A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
227. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones y actividades que desarrolle el Departamento.
Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.
Apoya en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.
Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.
Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.
Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.
Otras que le encargue su jefe inmediato superior.
D. REQUISITOS
Educacion superior no universitario en Administracion o afin
o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares
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10.

11.

A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN DEPORTE
RECREACION |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

228. DEL TECNICO EN DEPORTE Y RECREACION |

Apoya en las diferentes actividades que programa el Departamento.

Propone planes de trabajo relacionados con el deporte y recreacion a nivel
distrital.

Coordina y promociona el deporte en el distrito.

Puede dictar cursos de su especialidad a las organizaciones de base del
distrito.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.

Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.
D. REQUISITOS
Educacion superior no universitario en Educacion Fisica o afin
o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115360
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C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
229. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas, que
programa el Departamento.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.

Apoya en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Centro Poblado Menor.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Educacion secundaria completa o afin

o Capacitacion 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 ESPECIFICAS DEL CARGO

230. DEL ESPECIALISTA EN DESARROLLO SOCIAL Il

Norma, organiza, dirige y controla la ejecucién de programas de prevencion y

promocion social en la atenciéon al binomio madre nifio y el adolescente, en
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10.

11.

12.
13.

14.

situaciéon de wvulnerabilidad (abandono, violencia, indigencia, pandillaje,
prostitucion, etc.)asi como al personal con discapacidad.

Formula el Plan Operativo de su Departamento.

Promueve el respeto a los derechos humanos y la eliminacién de todas las formas
de violencia contra la mujer, nifio y adolescente.

Administra el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes,
DEMUNA, de acuerdo con la legislacion existente sobre la materia.

Ejecuta las acciones orientadas a la atencion y proteccion de la mujer, el nifio y
adolescente para el pleno respeto de sus derechos, de conformidad con las normas
del Cddigo del Nifio y el Adolescente, Ley de Violencia Familiar y las politicas
establecidas al respecto.

Difunde y promueve los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer y del adulto
mayor, propiciando espacios para su participacion a nivel de las instancias
correspondientes.

Promueve el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicolégico, moral, espiritual, asi como su participacion activa en la vida social,
cultural y econémica.

Conoce la situacion de los nifios que se encuentran en conflicto en instituciones
publicas y privadas e intervenir para hacer valer su interés superior.

Promueve el fortalecimiento de los lazos familiares.

Promueve el reconocimiento voluntario de filiaciones y gestionar la inscripcion de
nacimientos de nifios y adolescentes en estado de riesgo en los Registros Civiles.
Brinda asesoramiento juridico gratuito en materia de derecho familiar y orientacion
multidisciplinaria a las familias.

Promueve y fortalece la equidad de género propiciando su inclusién.

Brinda asistencia psicoldgica a las mujeres, nifios y adolescentes que soliciten los
servicios de la DEMUNA, y del apoyo al discapacitado.

Presenta demandas por faltas y denuncias por los delitos en agravio de los nifios y

adolescentes e intervenir en su defensa.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Recepciona y entregar las pensiones alimenticias a solicitud de los interesados,
previas Acta de Conciliacion.
Resuelve en primera instancia los procedimientos administrativos de su area.
Cumple con las conciliaciones extrajudiciales, sobre asuntos de conyuges,
familiares y otros.
Informa mensualmente a la Gerencia de Desarrollo Social, sobre el desarrollo de
los proyectos, programas y actividades a su cargo
Fortalece la coordinacion de las instituciones que trabajan por la infancia y
la familia en el distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas coordinaciones.
Fortalece la coordinacion de las instituciones que trabajan por el apoyo al
discapacitado en el distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas coordinaciones.
Prioriza para la atencion las zonas y localidades del distrito que concentra
mayor numero de problemas economicos y sociales (pobreza, desempleo, ausencia de
servicios, violencia juvenil, maltrato, etc).
Atiende preferentemente a nifios, adolescente, gestantes, mujeres que se
encuentre en alto riesgo social.
Formula su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Social,
mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jerarcas de la Municipalidad, asi como con las autoridades y
funcionarios de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Ciencias Sociales, o Afin.
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N o ok

10.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE DE DEMUNA |
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
231. DEL ASISTENTE DE DEMUNA I

Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones y actividades que realice el Departamento.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.

Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.

Mantiene informado sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

Prepara el Plan de trabajo anual del Departamento.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Educacion superior no universitario en Ciencias Sociales o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN ABOGACIA |
B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

232. DEL TECNICO EN ABOGACIAII
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1.

Apoya en el desarrollo de las actividades legales y juridicas que programa el
area de trabajo de acuerdo a su especialidad y competencia.

Prepara informes legales de acuerdo a su especialidad y competencia.

Elabora el plan de trabajo anual del area de la DEMUNA y OMAPED.

Mantiene actualizado la documentacion y las normas vigentes relacionados
con las funciones que desarrolla la DEMUNA y OMAPED.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Propone directivas de trabajos tendientes a optimizar la gestién de la
DEMUNA y OMAPED

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Educacion superior en Derecho

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

233. DEL PROMOTOR SOCIAL I

Apoyar, y participar en todas las actividades programadas por el Departamento de
DEMUNA y OMAPED.

Ejecutar actividades de Promocién y Desarrollo Social en grupos y/o equipos
organizados de base.

Promover la formacion y capacitacion de organizaciones de interés social.
Participar en la organizacion y desarrollo de campafas de ayuda mutua.

Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo

social.
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Promover el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros Organismos
representativos.

Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones vecinales y de Defensa Civil.

Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solucién de sus problemas
sociales y laborales.

Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad.

Mantener informado del avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Ciencias Sociales.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn 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 Il

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

234. DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL 11
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10.

11.
12.

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa y ejecuta el empadronamiento de
hogares, la actualizacion del Padréon General de Hogares y el seguimiento de la
focalizacion de los programas sociales en el distrito de Huanchaco.

Provee a los programas sociales de informacion que les permita identificar y
seleccionar a sus beneficiarios, dando prioridad a los hogares que se encuentran en
situacion de pobreza.

Pone a disposicion de los programas sociales del distrito, la Base de Datos del
Padron General de Hogares (PGH), para que puedan seleccionar a sus beneficiarios
de manera eficiente y eficaz.

Coordina con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia.

Vela por la conservacion y mantenimiento de los materiales asignados a su
departamento.

Coordina con las autoridades comunales, para determinar las fechas en que se
ejecutara el empadronamiento en cada una de las zonas priorizadas.

Sensibiliza a la poblacién del distrito sobre la importancia del empadronamiento y
otras actividades de su especialidad y competencia.

Promueve, verifica y controla la calidad de las Fichas socioeconémicas Unicas
FSU.

Participa en programas capacitacion especializada.

Emite informes técnicos y de su competencia al Sistema de Focalizacion de
Hogares SISFOH, especialmente las actividades relacionadas con el
empadronamiento.

Propone mecanismos de trabajo para optimizar la gestion interna

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS
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Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Social,
mediante informes.
Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jerarcas de la Municipalidad, asi como con las autoridades y

funcionarios de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR ULF |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

235. DEL COORDINADOR ULF I

Es el responsable mediante Resolucidn de Alcaldia de coordinar las actividades del
SISFOH en la Municipalidad Distrital.

Planifica, ejecuta y conduce operativamente de la aplicacion de la Ficha
Socioeconomica Unica FSU en el distrito.

Atiende y absuelve consultas sobre aplicacion de la FSU.

Realiza el control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su
jurisdiccién.

Elabora informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

Coordina permanentemente con Instituciones del Sistema central respecto a
actividades relacionadas con el SISFOH.

Formula recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH en el distrito.
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10.

11.

12.
13.

Participa y colabora en las actividades de capacitacion definidas por el nivel
nacional.

Informa sobre el avance y desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato superior
Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e
instrucciones.

Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su
competencia.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

REQUISITOS

Egresado de la Universidad en Ciencias Sociales, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

236. DEL PROMOTOR SOCIAL |

Apoyar, y participar en todas las actividades programadas por el Departamento.
Ejecutar actividades de Promocion y Desarrollo Social en grupos y/o equipos
organizados de base.

Promover la formacion y capacitacion de organizaciones de interés social.
Participar en la organizacion y desarrollo de campafas de ayuda mutua.

Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo
social.

Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros Organismos

representativos.
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Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones vecinales.

Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solucién de sus problemas
sociales.

Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad.

Mantener informado del avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Ciencias Sociales.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn 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 Il

B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

237. DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il

Planea, coordina, ejecuta y evalla las actividades que promuevan y

canalicen la participacion de los vecinos en concordancia con las politicas
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10.

11.

12.

13.

definidas por la alta direccion de la Municipalidad.

Fomenta la participacion vecinal, a través de la promocion de
organizaciones sociales o juntas de vecinos, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y hacerles participes de las actividades y proyectos
que desarrolla la Municipalidad.

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.

Propone, coordina y conduce la politica de participacion vecinal.

Administra los Programas Sociales encargados a la Municipalidad de
Huanchaco.

Resuelve en primera instancia los conflictos e impugnaciones que se
presentan en los procedimientos de registro y reconocimiento de las
organizaciones sociales.

Promueve el liderazgo y el desarrollo de los jovenes del Distrito en
coordinacion con las instituciones y entidades respectivas.

Implementa mecanismos para canalizar la participacion de los vecinos en
la elaboracion y ejecucion de proyectos de desarrollo, en asuntos publicos que
institucionalizan y gestionan los intereses propios de la colectividad y el apoyo
de las acciones municipales.

Propone, para su aprobacion por el Concejo Municipal, espacios de
concertacion y participacion vecinal.

Apoya y coordina con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Sistemas en la fase de programacion del presupuesto participativo local.

Propone la Ordenanza para la regulacion de la Junta de Vecinos y
aquellas que garanticen una efectiva participacion de los vecinos del Distrito.

Coordina los procesos de reconocimientos de las Organizaciones sociales y
registrarlas en el libro correspondiente de la Municipalidad (Libro de Registro de
Organizaciones Sociales — RUQS).

Realiza las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato
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superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Social,
mediante informes.

Coordinacién: Para los efectos de su funcién, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas..

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
238. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones y actividades que realice el Departamento.

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.

Apoyar en la preparacibn de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.
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Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.
Prepara el Plan de trabajo anual del Departamento.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D.  REQUISITOS
Educacién superior no universitario en Administracién o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN PROMOCION
SOCIAL 1

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

239. DEL TECNICO EN PROMOCION SOCIAL |

Apoyar, y participar en todas las actividades programadas por el Departamento.
Ejecutar actividades de Promocion y Desarrollo Social en grupos y/o equipos
organizados adecuadamente.

Promover la formacidn y capacitacion de organizaciones de interés social en el
distrito.

Participar en la organizacion y desarrollo de campafas de ayuda social.

Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo
social.

Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros Organismos
representativos.

Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones vecinales y de Defensa Civil.

Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solucién de sus problemas
sociales.

Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad.
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Mantener informado del avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Ciencias Sociales.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion 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 ESPECIFICAS DEL CARGO

240. DEL ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL 11

Programa, dirige, ejecuta, controla, evalGa y supervisa las actividades relacionadas
con el apoyo alimentario dirigido a la poblacién materno-infantil.

Promueve la participacion de la poblacion organizada, respetando su autonomia.
Coordina y organiza los programas de capacitacion dirigidos a los organismos que
trabajan con el Vaso de Leche.

Elabora informes periodicos para la Alta Direccion, la Contraloria y Organismos
competentes.

Elabora y presenta su Plan de Trabajo Anual.

Mantiene actualizado el Registro de padrones de los beneficiarios con el vaso de
leche a nivel distrital.

Coordina con las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad, para
desarrollar acciones en beneficio de los usuarios del vaso de leche en el distrito.

Participa en las reuniones del Programa del vaso de leche de la Municipalidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Selecciona a los beneficiarios del Programa Vaso de Leche segln las pautas y
normas vigentes.

Organiza y programar las acciones de distribucion de los productos e insumos a los
comites del Vaso de Leche.

Desarrolla acciones que permitan la capacitacion de recursos financieros mediante
convenios ante organismos nacionales e internacionales.

Prepara la informacion trimestral para la Contraloria General de la Republica segln
la normatividad vigente de dicho organismo

Administra el Programa del Vaso de Leche de acuerdo a ley y a los reglamentos y
directivas del Programa

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Programa.

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Social,
mediante informes.

Coordinacion: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos y Jerarcas de la Municipalidad, asi como con las autoridades y

funcionarios de instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Sociales, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR DEL PVL |
B. CODIGO: 30115360
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10.

11.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

241. DEL COORDINADOR DEL PVL I

Es el responsable mediante Resolucién de coordinar la programacion y distribucion
del programa vaso de leche en el Distrito.

Efectla coordinaciones de trabajo con otras Instituciones Plblicas y Privadas de
acuerdo a su especialidad y competencia.

Brinda asesoramiento a los clubes de madres y organizaciones de base de acuerdo a
su especialidad y competencia.

Prepara informes técnicos sobre el desarrollo de sus actividades asignadas.
Mantiene informado permanentemente sobre el avance y desarrollo de sus
actividades a su jefe inmediato superior

Promueve y promociona la capacitacion adecuada de los clubes de madre y
organizaciones de base en temas de su especialidad.

Formula recomendaciones para mejorar el desempefio del Programa del Vaso de
Leche en el distrito.

Participa y colabora en las actividades de capacitacion definidas por el nivel
nacional.

Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e
instrucciones.

Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su
competencia.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

REQUISITOS

Estudios no universitarios en ciencias sociales.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: PROMOTOR SOCIAL |
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B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

242. DEL PROMOTOR SOCIAL I

Participar en todas las actividades programadas por el Programa Vaso de Leche y
Programas Sociales.

Ejecutar actividades de Promocion y Desarrollo Social en grupos y/o equipos en las
organizaciones de base.

Promover la formacion y capacitacion de organizaciones de interés social.
Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo
social.

Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros Organismos
representativos.

Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones vecinales y de Defensa Civil.

Orientar a los integrantes de las organizaciones en la solucién de sus problemas
sociales y laborales.

Brindar asesoramiento de acuerdo a su especialidad.

Mantener informado del avance de sus actividades.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Titulo Profesional No Universitario en Ciencias Sociales.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacidn superior y experiencia en el cargo

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

A. DENOMINACION DEL CARGO: REGISTRADOR CIVIL II
B. CODIGO: 30115350
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
243. DEL REGISTRADOR CIVIL 11

Registra los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demés
actos que modifiquen el estado civil de las personas en el distrito de Huanchaco, asi
como las resoluciones judiciales o administrativas que sean susceptibles de
inscripcion, sobre esa materia.

Elabora y actualiza permanentemente las estadisticas vitales de la poblacion
del distrito.

Promueve la formalizacion de las uniones de hecho.

Coordina y ejecuta la sistematizacion de los actos registrales y
administrativos.

Otorga certificaciones de los actos inscritos en el respectivo Registro de
Estado Civil.

Otorga certificados de solteria en los casos que corresponda.

Reporta informacion estadistica de las inscripciones en el Registro de
Estado Civil, a los organismos que la ley establece.

Coordina acciones con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
y realizar los actos que este Organismo disponga.

Digitaliza todos los libros en coordinacion con la Unidad de informatica.

Expide copias certificadas de partidas en coordinacion con la Gerencia de
Administracion Tributaria.

Vela por la conservacion y mantenimiento de los materiales asignados a su
Departamento.

Gestiona y coordina programas de capacitacion en beneficio de los usuarios
y trabajadores.

Participa en programas capacitacion especializada.

Propone mecanismos de trabajo para optimizar la gestion interna

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.
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D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad jerarquica administrativa, sobre el personal que labora
en el Departamento.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Gerente de Desarrollo Social,
mediante informes.
Coordinacién: Para los efectos de su funcion, coordina con los funcionarios,
directivos de la Municipalidad, asi como con las autoridades y funcionarios de

instituciones, y organizaciones publicas y privadas.

E. REQUISITOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN REGISTRO CIVIL I

B. CODIGO: 30115360

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

244. DEL TECNICO EN REGISTRO CIVIL Il

Recepciona Yy registra el ingreso de documentos sobre anotaciones marginales y
otros de su competencia en su Cuaderno de Registros y Control.

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

observacion, de ser el caso.
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10.
11.
12.

Elabora Informes Técnico - Registral con los proyectos de Resolucion Registral, de
toda la documentacion que conoce por su competencia.

Notifica a los interesados sobre el pronunciamiento de la Sub Gerencia de Registros
Civiles o RENIEC.

Implementa el cumplimiento de lo dispuesto por Reniec, en las Resoluciones
Jefaturales, informes Directivas y otras disposiciones.

Notifica a los interesados las resoluciones e informes emitidos por RENIEC vy
Registros Civiles.

Realiza anotaciones marginales y suscripcion de firma en Rectificaciones
Administrativas, Notariales y Judiciales y toda anotacion marginal

Califica expedientes de Inscripcion Extemporanea de Nacimiento.

Califica expedientes de Registro de Adopcion.

Califica y tramita la Reconstitucion de Actas.

Informa sobre el avance de sus actividades;

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS

Egresado de la Universidad en Derecho, o Afin.

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en labores
similares.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
I
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
245. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Apoya en la Planificacion, programacion, coordinacion y ejecucion de las

acciones y actividades que realice el Departamento.
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N o ok

Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento del
Departamento.

Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.

D. REQUISITOS
Educacion superior no universitario en Administracion o afin

o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE DEFENSA CIVIL

A DENOMINACION DEL CARGO: ESPECIALISTA EN DEFENSA
CIvIL Il
B. CODIGO: 30115350

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
246. DEL ESPECIALISTA EN DEFENSA CIVIL 1l
Organiza, dirige y controla las actividades relacionadas a la defensa civil en el
distrito.

Formula el Plan Operativo de su Departamento.

Atiende y canaliza las denuncias del publico en materia de seguridad
ciudadana, y la defensa civil dentro de su jurisdiccién.

Participa en la realizacién de operativos conjuntos con la Policia Nacional,

Ministerio Publico, Gobernacion y otras entidades del Estado.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Apoya y coordina las acciones del Comité Distrital de Defensa Civil
presidido por el Alcalde.

Identifica peligros, analiza las vulnerabilidades y estima riesgos y los
reduce, adoptando medidas de prevencidn efectivas.
Participa y coordina la elaboracion del Plan de Prevencion y desarrollar acciones de
prevencion de Desastres.
Organiza la operatividad permanente del Comité de Defensa Civil.
Efectia la programacion de las inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa
Civil en la jurisdiccion, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Inspecciones Técnicas.
Mantiene actualizados los inventarios de personal, materiales y equipos
movilizables para la atencion de emergencias.
Organiza la creacion de Brigadas de Seguridad ciudadana y Defensa Civil en la
jurisdiccidn, capacitandolas para su mejor desempefio.
Ejecuta el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la poblacion del Distrito.
Realiza simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y comunales
de la jurisdiccidn, asi como en los locales pablicos y privados.
Difunde la organizacion del Comité de defensa Civil en todas las instituciones y

organizaciones laborales, educativas, culturales, sociales, comunales, etc.

Mantiene permanentemente informado al Presidente del Comité de Defensa Civil
sobre la evaluacion de dafos y acciones de rehabilitacion, especialmente en casos
de desastres.

Desarrolla las funciones como Secretario Técnico del Comité Distrital de Defensa
Civil.

Programa y promueve la participacion vecinal en materia de Seguridad Ciudadana
y Defensa Civil

Promueve, elabora y ejecuta programas de prevencidén y mitigacion de desastres
naturales en coordinacion con los organismos técnicos y dérganos integrantes del

Sistema Nacional de Defensa Civil.
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19.

20.

21.

22.

© 0 N o

10.

Otorga Certificados de Seguridad positivos 0 negativos para el funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de servicios; y para la realizacion de
espectaculos publicos no deportivos.

Mantiene informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Gerencia de
Desarrollo Social

Propone mecanismos de trabajo, tendientes a optimizar su funcionamiento y
desarrollo.

Otras que le encargue la Gerencia de Desarrollo Social

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN DEFENSA CIVIL |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
247. DEL TECNICO EN DEFENSA CIVIL |

Apoya en el desarrollo de las diferentes actividades que programa el
departamento orientadas a la Defensa Civil, de acuerdo a su especialidad y
competencia.

Realiza inspecciones oculares de acuerdo a indicaciones previas

Prepara documentacion relacionada con la Defensa Civil de acuerdo a su
especialidad.

Mantiene actualizado el banco de datos relacionadas a la Defensa Civil a
nivel distrital y regional

Prepara informes de cierta complejidad en asuntos de su competencia y
especialidad

Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos asignados al
Departamento.

Prepara el plan de trabajo anual del departamento

277



11.

10.
11.

Otras que le encargue su jefe inmediato superior.
D. REQUISITOS
Educacion superior no universitario de la especialidad
o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares
A. DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR EN DEFENSA
CIVIL |
B. CODIGO: 30115360
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
248. DEL AUXILIAR EN DEFENSA CIVIL |
Apoya en las diferentes actividades que desarrolla el Departamento.
Apoya en la visitas oculares que programa el Departamento
Recepciona, registra y distribuye la documentacién que ingresa al
Departamento
Prepara informes de acuerdo a indicaciones previas
Imprime y reproduce documentos de acuerdo a indicaciones
Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados
al Departamento
Apoyar en la preparacion de documentos administrativos, y su
correspondiente distribucion.
Brinda asesoramiento y orientacion al publico de acuerdo a su competencia.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.
Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.
Otras que le encargue su jefe inmediato superior.
D. REQUISITOS
Estudios Secundarios completos
o Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares
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GLOSARIO DE TERMINOS

ALTA DIRECCION
Son éreas que ejercen funciones de direccién politica y administrativa de la entidad:

Concejo Municipal, Alcaldia y Gerencia Municipal

AREA
Se refiere tanto a 6rganos como a unidades organicas de la Entidad.

ATRIBUCION

Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar

decision sobre cualquier acto administrativo dentro de su competencia y en el

ejercicio de sus funciones.

CARGO
Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion 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

Ambito de actuacion material o territorial de la entidad en su conjunto, establecido

de acuerdo a un mandato constitucional y/o legal.

ESTRUCTURA ORGANICA

Conjunto de dérganos interrelacionados racionalmente entre si, para cumplir

funciones preestablecidas que se orientan en relacion con objetivos derivados de la
finalidad asignada a la entidad.
FUNCION
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Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponden realizar a cada
servidor en sus unidades organicas, para alcanzar los objetivos y metas de la
Entidad.

FUNCION ESPECIFICA
Conjunto de actividades y acciones que debe realizar el trabajador dentro del cargo

asignado, para alcanzar los objetivos y metas de la gestion 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.

GESTION
Conjunto de acciones desarrolladas para la gestion 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 ORGANIZACION Y FUNCIONES

Documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o

puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en

base a los requerimientos de cargos considerados en el C.A.P.

NIVEL JERARQUICO

Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de
la Entidad.

ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica de la estructura organica 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 AREA
Representa el area objeto de la formulacién del MOF, considerando el nivel de

Direccion del cual depende y las unidades a su mando, a efectos de tener una vision
general sobre la ubicacion del area dentro de la estructura general de la Entidad.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Son los encargados de brindar asesoria a las areas de la entidad, en determinados

conocimientos especializados. Ejemplo Gerencia de Asesoria Legal.

ORGANOS DE APOYO
Son los encargados de brindar soporte en labores de la entidad, concentran acciones

de coordinacién y ejecucion de los sistemas horizontales de administracion.

Ejemplo Secretaria General.

ORGANOS DE LINEA

Son los encargados de formular y proponer normas y acciones de politica sobre la

materia de su competencia y supervisan su cumplimiento; estan disefiados a partir

de los objetivos institucionales. Ejemplo Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
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LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL - IMPUESTO PREDIAL

TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

Articulos vinculados a la recaudacion del impuesto predial

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Declarese de interés nacional la racionalizacion del sistema tributario
municipal, a fin de simplificar la administracion de los tributos que constituyan

renta de los Gobiernos Locales y optimizar su recaudacion.

Articulo 2.- Cuando en el presente Decreto Legislativo se establezca plazos en

dias, se entenderan referidos a dias calendario.

Cuando se haga referencia a articulos sin especificar a qué norma legal pertenecen,

se entenderan referidos al presente Decreto Legislativo.

Articulo 3.- Las Municipalidades perciben ingresos tributarios por las siguientes

fuentes:

a) Los impuestos municipales creados y regulados por las

disposiciones del Titulo I1.

b) Las contribuciones y tasas que determinen los Concejos
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Municipales, en el marco de los limites establecidos por el Titulo Il

C) Los impuestos nacionales creados en favor de las Municipalidades y
recaudados por el Gobierno Central, conforme a las normas establecidas en el
Titulo IV.

d) Los contemplados en las normas que rigen el Fondo de

Compensacion Municipal.

Articulo 4.- Las Municipalidades podran celebrar convenios con una 0 mas

entidades del sistema financiero para la recaudacion de sus tributos.

TITULO I

DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES

Articulo 5.-  Los impuestos municipales son los tributos mencionados por el
presente Titulo en favor de los Gobiernos Locales, cuyo cumplimiento no origina
una contraprestacion directa de la Municipalidad al contribuyente.

La recaudacion y fiscalizacidn de su cumplimiento corresponde a los

Gobiernos Locales.

Articulo 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 Articulo 2 del Decreto Legislativo
N° 952, publicado el 3 de febrero de 2004.

d) Impuesto a las Apuestas. €)  Impuesto a los Juegos.

f) (2) Impuesto a los Espectaculos Publicos no Deportivos.

(2) Inciso sustituido por el Articulo 2 del Decreto Legislativo N° 952,
publicado el 3 de febrero de 2004.

(3) Articulo 7.- Los Registradores y Notarios Pablicos deberan requerir que se
acredite el pago de los impuestos sefialados en los incisos a), b) y c) a que alude el
articulo precedente, en los casos que se transfieran los bienes gravados con dichos

impuestos, para la inscripcion o formalizacién
de actos juridicos. La exigencia de la acreditacion del pago se limita al ejercicio

fiscal en que se efectud el acto que se pretende inscribir o formalizar, ain cuando

los periodos de vencimiento no se hubieran producido. (*)
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(3) Articulo sustituido por el Articulo 3 del Decreto Legislativo N° 952,
publicado el 3 de febrero de 2004.

(*) De conformidad con el Articulo 5 de la Ley N° 29208, publicada el 03 abril
2008, exceptuase a los notarios publicos, que cumplan funciones de acuerdo a la
citada Ley, de la obligacion contenida en el presente articulo 7. Los registradores
publicos de las localidades afectadas por los sismos del 15 de agosto de 2007 y
declaradas en emergencia, no exigirdn para el correspondiente registro la
presentacion de los documentos detallados en las normas citadas en el primer
parrafo. El control del cumplimiento de las obligaciones tributarias detalladas en las
normas previstas en el primer parrafo se efectuara por la autoridad competente sin

afectar la aplicacion de la citada Ley conforme a su propia normatividad.

CAPITULO |

DEL IMPUESTO PREDIAL

(4)Articulo 8.-El Impuesto Predial es de periodicidad anual y grava el valor

de los predios urbanos y rusticos.

Para efectos del Impuesto se considera predios a los terrenos, incluyendo los
terrenos ganados al mar, a los rios y a otros espejos de agua, asi 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

edificacion.
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La recaudacion, administracion y fiscalizacion del impuesto corresponde a la

Municipalidad Distrital donde se encuentre ubicado el predio.

(4) Articulo sustituido por el Articulo 4 del Decreto Legislativo
N° 952, publicado el 3 de febrero de 2004.

(5) Articulo 9.- Son sujetos pasivos en calidad de contribuyentes, las personas
naturales o juridicas propietarias de los predios, cualquiera sea su naturaleza.

Excepcionalmente, se considerara como sujetos pasivos del impuesto a los titulares
de concesiones otorgadas al amparo del Decreto Supremo N° 059-96-PCM, Texto
Unico Ordenado de las normas con rango de Ley que regulan la entrega en
concesion al sector privado de las obras publicas de infraestructura y de servicios
publicos, sus normas modificatorias, ampliatorias y reglamentarias, respecto de los

predios

que se les hubiesen entregado en concesion, durante el tiempo de vigencia del

contrato.

Los predios sujetos a condominio se consideran como pertenecientes a un solo
duefio, salvo que se comunique a la respectiva Municipalidad el nombre de los
condominos y la participacion que a cada uno corresponda. Los condominos 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 titulo, de los predios afectos, sin perjuicio de su derecho a

reclamar el pago a los respectivos contribuyentes.
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(5) Articulo modificado por el Articulo 1 de la Ley N° 27305, publicada
el 14 de julio de 2000.

Articulo 10.- El caracter de sujeto del impuesto se atribuird con arreglo a la
situacion juridica configurada al 1 de enero del afio a que corresponde la obligacion
tributaria. Cuando se efectle cualquier transferencia, el adquirente asumira la
condicion de contribuyente a partir del 1 de enero del afio siguiente de producido el
hecho.

(6) Articulo 11.- La base imponible para la determinacion del impuesto esta
constituida por el
valor total de los predios del contribuyente ubicados en cada jurisdiccion
distrital.

A efectos de determinar el valor total de los predios, se aplicard los valores
arancelarios de terrenos y valores unitarios oficiales de edificacion vigentes al 31 de
octubre del afio anterior y las tablas de depreciacion por antigiedad y estado de
conservacion, que formula el Consejo Nacional de Tasaciones - CONATA y
aprueba anualmente el Ministro de Vivienda, Construccién y Saneamiento mediante

Resolucién Ministerial.

Las instalaciones fijas y permanentes seran valorizadas por el contribuyente de
acuerdo a la metodologia aprobada en el Reglamento Nacional de Tasaciones y de
acuerdo a lo que establezca el reglamento, y considerando una depreciacion de
acuerdo a su antiguedad y estado de conservacion. Dicha valorizacion esta sujeta a

fiscalizacion posterior por parte de la Municipalidad respectiva.
En el caso de terrenos que no hayan sido considerados en los planos basicos

arancelarios oficiales, el valor de los mismos sera estimado por la Municipalidad

Distrital respectiva o, en defecto de ella, por el contribuyente, tomando en cuenta el
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valor arancelario mas proximo a un terreno de iguales caracteristicas.

(6) Articulo sustituido por el Articulo 5 del Decreto Legislativo
N° 952, publicado el 3 de febrero de 2004. CONCORDANCIAS:
. R.M. N° 683-2008-VIVIENDA (Aprueban Planos Basicos de Valores

Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de Terrenos)

. R.M. N° 684-2008-VIVIENDA (Aprueban Planos Basicos de Valores
Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de Terrenos)

. R.M. N° 685-2008-VIVIENDA (Aprueban Valores Unitarios Oficiales de
Edificacion para las localidades de la Costa, Sierra 'y Selva)

. R.M. N° 686-2008-VIVIENDA (Aprueban Listados de Valores
Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de los Terrenos Rusticos ubicados

en el territorio de la Republica)

. R.M. N° 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 Republica)

. R.M. N° 295-2009-VIVIENDA (Aprueban Planos Basicos de Valores

Oficiales que contienen los Valores Arancelarios de Terrenos)

. R.M. N° 296-2009-VIVIENDA (Aprueban Valores Unitarios
Oficiales de

Edificaciones)

. R.M. N° 297-2009-VIVIENDA (Aprueban Listados de Valores
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Oficiales que contienen Valores Arancelarios de Terrenos)

. R.M. N° 298-2009-VIVIENDA (Aprueban Planos Basicos de Valores
Oficiales que contienen Valores Arancelarios de Terrenos)

. R.M. N° 299-2009-VIVIENDA (Aprueban Listados de Valores Unitarios
Oficiales que contienen Valores Arancelarios de Terrenos)

Articulo 12.- Cuando en determinado ejercicio no se publique los aranceles de
terrenos o los precios unitarios oficiales de construccion, por Decreto Supremo se
actualizara el valor de la base imponible del afio anterior como méximo en el

mismo porcentaje en que se incremente la Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

Articulo 13.- El impuesto se calcula aplicando a la base imponible la escala

progresiva acumulativa siguiente:

Tramo de autoavaliio Alicuota

Hasta 15 UIT 0.2%

Maés de 15 UIT y hasta 60 UIT 0.6%

Mas de 60 UIT 1.0%

Las Municipalidades estan facultadas para establecer un monto minimo a pagar por
concepto del impuesto equivalente a 0.6% de la UIT vigente al 1 de enero del afio al

que corresponde el impuesto.

Articulo 14.- Los contribuyentes estan obligados a presentar declaracién jurada:
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a) Anualmente, el Gltimo dia habil del mes de febrero, salvo que el
Municipio establezca una prérroga.

b) (7) Cuando se efectua cualquier transferencia de dominio de un predio o se
transfieran a un concesionario la posesion de los predios integrantes de una
concesion efectuada al amparo del Decreto Supremo N° 059-96-PCM, Texto Unico
Ordenado de las normas con rango de Ley que regulan la entrega en concesion al
sector privado de las obras publicas de infraestructura y de servicios publicos, sus
normas modificatorias, ampliatorias y reglamentarias, o0 cuando la posesion de
éstos revierta al Estado, asi como cuando el predio sufra modificaciones en sus
caracteristicas que sobrepasen al valor de cinco (5) UIT. En estos casos, la
declaracion jurada debe presentarse hasta el Gltimo dia habil del mes siguiente de

producidos los hechos.

(7) Inciso modificado por el Articulo 1 de la Ley
N° 27305,
publicada el 14 de julio de 2000.

C) Cuando asi lo determine la administracion tributaria para la generalidad
de contribuyentes y dentro del plazo que determine para tal fin.

La actualizacion de los valores de predios por las Municipalidades, sustituye la
obligacién contemplada por el inciso a) del presente articulo, y se entendera como
valida en caso que el contribuyente no la objete dentro del plazo establecido para el
pago al contado del impuesto.

Articulo 15.- El impuesto podra cancelarse de acuerdo a las siguientes alternativas:
a) Al contado, hasta el Gltimo dia habil del mes de febrero de cada afio. b) En

forma fraccionada, hasta en cuatro cuotas trimestrales. En
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este caso, la primera cuota seré equivalente a un cuarto del

impuesto total resultante y debera pagarse hasta el Gltimo dia habil del mes de
febrero. Las cuotas restantes seran pagadas hasta el Gltimo dia habil de los meses de
mayo, agosto y noviembre, debiendo ser reajustadas de acuerdo a la variacion
acumulada del indice de Precios al Por Mayor (IPM) que publica el Instituto

Nacional de Estadistica e Informatica (INEI), por el periodo comprendido

desde el mes de vencimiento de pago de la primera cuota y el mes precedente al

pago.

Articulo 16.- Tratandose de las transferencias a que se refiere el inciso b) del
articulo
14, el transferente debera cancelar el integro del impuesto adeudado hasta el Gltimo

dia habil del mes siguiente de producida la transferencia.

(8) Articulo 17.- Estan 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 concesion al amparo del Decreto Supremo N°
059-96-PCM, Texto Unico Ordenado de las normas con rango de ley que regulan la
entrega en concesion al sector privado de las obras publicas de infraestructura y de
servicios publicos, 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 condicion de reciprocidad, siempre que el
predio se destine a residencia de sus representantes diplomaticos o al
funcionamiento de oficinas dependientes de sus embajadas, legaciones o

consulados, asi 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
especificos y no se efectle actividad comercial en ellos.

d) Las entidades religiosas, siempre que se destinen a templos, conventos,

monasterios y museos.

e) Las entidades publicas destinadas a prestar servicios medicos

asistenciales.

f) El Cuerpo General de Bomberos, siempre que el predio se destine a sus

fines especificos.

9) Las Comunidades Campesinas y Nativas de la sierra y selva, con excepcion

de las extensiones cedidas a terceros para su explotacion econdmica.

h) Las universidades y centros educativos, debidamente reconocidos, respecto
de sus predios destinados a sus finalidades educativas y culturales, conforme a la

Constitucion.

) Las concesiones en predios forestales del Estado dedicados al

aprovechamiento forestal y de fauna silvestre y en las plantaciones forestales.
)} Los predios cuya titularidad correspondan a organizaciones politicas como:
partidos, movimientos o alianzas politicas, reconocidos por el érgano electoral

correspondiente.

k) Los predios cuya titularidad corresponda a organizaciones de personas

con discapacidad reconocidas por el CONADIS.

292



) Los predios cuya titularidad corresponda a organizaciones sindicales,
debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo y Promocidn Social, siempre
y cuando los predios se destinen a los fines especificos de la organizacion.

m) “Los clubes departamentales, provinciales y distritales, constituidos
conforme a Ley, asi como la asociacion que los representa, siempre que el predio se

destine a sus fines institucionales especificos.” (*)

(*) Inciso incorporado por el Articulo 5 de la Ley N° 29363,
publicada el 22 mayo 20009.

Asimismo, se encuentran inafectos al impuesto los predios que hayan sido
declarados monumentos integrantes del patrimonio cultural de la Nacion por el
Instituto Nacional de Cultura, siempre que sean dedicados a casa habitacion o sean
dedicados a sedes de instituciones sin fines de lucro, debidamente inscritas o sean
declarados inhabitables por la Municipalidad respectiva.

En los casos sefialados en los incisos ¢), d), ), f) y h), el uso parcial

o total del inmueble con fines lucrativos, que produzcan rentas o0 no

relacionados a los fines propios de las instituciones beneficiadas, significara la

pérdida de la inafectacion.

(8) Articulo modificado por el Articulo 1 de la Ley N° 27616, publicada

el 29 de diciembre de 2001.

Articulo 18.- Los predios a que alude el presente articulo efectuaran una deduccién

del 50% en su base imponible, para efectos de la determinacién del impuesto:

a) Predios ruasticos destinados y dedicados a la actividad agraria,
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siempre que no se encuentren comprendidos en los planos basicos arancelarios de

areas urbanas.

b) Inciso derogado por el Articulo 2 de la Ley N° 27616, publicada
el 29 de diciembre de 2001.

c) (9) Los predios urbanos donde se encuentran instalados los Sistemas de
Ayuda a la Aeronavegacion, siempre y cuando se dediquen exclusivamente a este

fin.

(9) Inciso incluido por el Articulo 3 de la Ley N°
26836, publicada
el 9 de julio de 1997.

(10) Articulo 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 pensidn que reciben y ésta no exceda de 1
UIT mensual, deduciran de la base imponible del Impuesto Predial, un monto
equivalente a 50 UIT. Para efecto de este articulo el valor de la UIT sera el vigente

al 1 de enero de cada ejercicio gravable.

(11) Parrafo sustituido por el Articulo 6 del Decreto Legislativo
N° 952, publicado el 3 de febrero de 2004.

Se considera que se cumple el requisito de la Unica propiedad, cuando ademas 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 aprobacion de la Municipalidad respectiva, no afecta la deduccién que
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establece este articulo.

(10) Articulo modificado por el Articulo Unico de la Ley N° 26952,
publicada el 21 de mayo de 1998.

(12) Articulo 20.- El rendimiento del impuesto constituye renta de la Municipalidad
Distrital respectiva en cuya jurisdiccion se encuentren ubicados los predios materia

del impuesto estando a su cargo la administracion del mismo.

El 5% (cinco por ciento) del rendimiento del Impuesto, se destina exclusivamente a
financiar el desarrollo y mantenimiento del catastro distrital, asi como a las acciones
que realice la administracion tributaria, destinadas a reforzar su gestion y mejorar la
recaudacion. Anualmente la Municipalidad Distrital debera aprobar su Plan de
Desarrollo Catastral para el ejercicio correspondiente, el cual tomara como base lo

ejecutado en el ejercicio anterior.

El 3/1000 (tres por mil) del rendimiento del impuesto sera 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 formulacion periodica de los aranceles de terrenos y valores unitarios oficiales de
edificacion, de conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 294 o

norma que lo sustituya o modifique.

(12) Articulo sustituido por el Articulo 7 del Decreto Legislativo
N° 952, publicado el 3 de febrero de 2004.

Anexo 4:

Ley N° 29566 — Ley que modifica diversas disposiciones con el objeto de mejorar

el clima de inversién y facilitar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
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Articulo 7°.- Comunicacion de transferencia de dominio

A efectos del Impuesto Predial, al que se refiere el Texto tinico Ordenado de la Ley
de Tributacién Municipal, aprobado por Decreto Supremo nim:

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 comunicacion debera ser efectuada por el notario dentro del plazo establecido
en el literal b) del articulo 14° de la referida Ley, computado a partir de la recepcion
de la respectiva minuta, y sustituye la declaracion jurada exigida por el citado

articulo.

Articulo 9°.- Precision acerca de la funcién registral

La funcion registral de calificacion se encuentra sujeta a lo dispuesto en el articulo
2011° del Codigo Civil, asi como a las reglas y limites establecidos en los
reglamentos y directivas aprobados por la Superintendencia Nacional de los
Registros Pablicos (Sunarp). No constituye parte ni responsabilidad de la funcion
registral la fiscalizacion del pago de tributos,

ni de los insertos correspondientes que efectle el notario.

DISPOSICION MODIFICATORIA

UNICA.- Modificacion del articulo 7° del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal
Modificase el articulo 7° del Texto Unico Ordenado de la Ley de

Tributacién Municipal, aprobado mediante Decreto Supremo nim. 156-2004-EF, el
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cual queda redactado de la siguiente manera:

“Articulo 7°.- Los notarios publicos deberan requerir que se acredite el pago
de los impuestos sefialados en los incisos a), b) y c) del articulo 6°, en el caso de
que se transfieran los bienes gravados con dichos impuestos, para la inscripcion o
formalizacion de actos juridicos. La exigencia de la acreditacion del pago se limita
al ejercicio fiscal en que se efectud el acto que se pretende inscribir o formalizar,

aun cuando los periodos de vencimiento no se hubieran producido.”

297



