Municipalidad de Santiago de Surco @

RESOLUCION N°030 -20
Santiago de Surco, 9 ¢ 2013

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:
VISTO:

El Informe N° 024-2013-SGPRA-GPPDI-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién, el Memorandum N° 341-2013-GPPDI-MSS de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, el Informe N° 465-2013-SGGTH-
GAF-MSS de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano y el Informe N° 405 -2013-
GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica; mediante las cuales se propone el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF de 46 unidades orgénicas de la Municipalidad; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR de fecha 11.07.1995, que
aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, en la cual se sefialan las Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones ~ MOF, para las entidades del Sector
Publico;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones — MOF contiene las funciones especificas de
los cargos consignados e el Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP y tiene como
base las funciones generales definidas para cada unidad organica en el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF;

Que, con fecha 08.11.2012 se aprobd la Ordenanza N‘?_,‘_=432-MSS que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, Estructuta. Oggénica y Organigrama de la
Municipalidad de Santiago de Surcq, el mismo que se encuentra vigente a la actualidad;

F Que, la Tercera Disposicién Complementaria del Reglamento de Organizacién y Funciones
aprobado mediante Ordénanza N° 439-MSS establece, entre otros, que los funcionarios

j que tienen a cargo 6rganos de segundo nivel organizacional, tales como Gerencias y
j Subgerencias, deberan disponer la elaboracion o actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Funciones (MOF) tomando como base normativa el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF y Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP vigentes;

ey, Que, asimismo dicha disposicién sefiala que los MOF de los 6rganos de la Municipalidad
f’p *\seran aprobados por resolucién emitida por la Gerencia Municipal, siendo requisito para la
: aprobacién del MOF ia opinion favorable de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
%3 Desarrollo Institucional a través de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion;

Que, resulta conveniente adecuar los 46 Manuales de Organizacién y Funciones a efectos
de detallar las actividades que desempefia el personal de las diferentes unidades
organicas, en atencion a la nueva estructura organica de la Municipalidad, debiendo
manifestarse que la elaboracibn de los mismos constituyen responsabilidad de la

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Tercera Disposicion
, Compiementaria del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza N° 432-MSS, y contando con el Informe N° 405 -2013-GAJ-MSS de la Gerencia
z)de Asesoria Juridica;

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. TIf. 411-5560, www.munisurco.gob.pe




RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR e! Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de 46
unidades orgénicas que se detallan a continuaci
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presente resolucion:

01 Alcaldia

02 Grgano de Control Institucional

03 Gerencia Municipal

04 Secretarfa General

05 Subgerencia de Gestién Documenta!

06 Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

07 Gerencia de Participacién Vecinal

08 Procuradurfa Publica Municipal

09 Gerencia de Asesorfa Jurfdica

10 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

1 Subgerencla de Planeamiento y Racionalizacidn

12 Subgerencia de Presupuesto I

13 Gerencia de Administracion y Finanzas

14 Subgerencia de Logfstica

15 Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

16 Subgerencia de Tesoreria

17 Subgerencia de Contabilidad y Costos

18 Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

19 Gerencia de Tecnologfas de la informacion

20 Gerencia de Administracién Tributaria

21 Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

22 Subgerencia de Control Tributario

23 Subgerencia de Ejecutorfa Coactiva

24 Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

25 Subgerencia de Gestion de Proyectos

26 Subgerencia de Ejecucién Indirecta de Obras Publicas
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27 Gerencia de Desarrollo Urbano

28 Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas

29 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

30 Subgerencia de Desarroilo Econdmico

31 i?vl:ialgerencia de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa

3 Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de
Desastres

33 Subgerencia de Serenazgo

34 Subgerencia de Fiscalizacién

35 Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres

36 Gerencia de Transito y Seguridad Vial

37 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medid Aﬁ.‘i‘iﬂente
38 Subgerencia de Limpieza Publica, Pa‘fqﬁ@wj“q[dines
39  |Subgerenciade Mantenimienta del-Ortidto

40 Subgeren'cig‘ﬂe Ejecuciéri‘ Directa de Obras Publicas

41 Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién

42 Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo

43 Subge.rencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades

44 Gerencia de Inclusién Deportiva

45 Gerencia de Atencién al Ciudadanoy Defensa del Consumidor

46 Subgerencia de Defensa del Consumidor

_ ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planea'mie'nto, Presupuesto y
Desarrollo Institucional tome las medidas necesarias para la difusion del contenido del
presente Manual de Organizacién y Funciones entre el personal de la Corporacion.

| fk‘\‘ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencig,de Tecnologias de la Informacién la
; b1 publicacion de la presente Resolucién en Intranet emwmnipipalidad de
| Santiagg de Surco. dad. -
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Presentaciéon

El propdsito fundamental del Manual de Organizacién y Funciones es servir como
instrumento de guia y control al personal, para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas dreas de trabajo y definir las responsabilidades del
personal.

El Manual de Organizacién y Funciones determina las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia de la Municipalidad de Santiago de Surco.

El Manual de Organizaciéon y Funciones facilita el procesc de induccion de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados.

El presente Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado tomando como
marco referencial el Reglamento de Organizacibn y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado por la Ordenanza N° 439-MSS, del 31
de Octubre del 2012 y publicado el 8 de Noviembre del 2012 y el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), aprobado por la Ordenanza N° 325-MSS del 30 de
Diciembre del 2008 y publicado el 02 de Enero del 2009 y modificatorias.

'*ll 1
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2. Organigrama Estructural

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO
AMBIENTE

SUBGERENCIA DE
LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y
JARDINES
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Municipalidad de Santiago de Surco

3. Cuadro Organico de Cargos

Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL NIVEL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL.
526 Subgerente F1 40.09.6.1.2.1 EC 1
527 Ingeniero Il SPB 40.09.6.1.5.3 SP-ES 1
528 Ingeniero Sanitario | SPE 40.09.6.1.5.1 SP-ES 1
529 Ingeniero Ambiental | SPE 40.09.6.1.5.1 SP-ES 1
530 Técnico Administrativo |l STC 40.09.6.1.6.5 SP-AP 1
531 Auxiliar Administrativo 11l SAA 40.09.6.1.6.3 SP-AP 1
532 Auxiliar Administrativo | SAE 40.09.6.1.6.1 SP-AP 1 |
533 Supervisor General lll C3 40.09.6.1.7.3| D.LEG.728 1

534-535 | Supervisor de Campo lli C-5 40.09.6.1.7.2| D. LEG.728 2
536 QOperario ll C-5 40.00.6.1.7.2| D.LEG.728 1 .

537-543 | Conductor de Unidades Pesadas || C-5 40.09.6.1.7.2] D.LEG.728 7
544 Especialista Administrativo | SPE 40.09.6.1.5.1 SP-ES 1

545-556 | Supervisor de Grupo |l C-6 40.09.6.1.7.2| D.LEG.728 12

557-577 | Chofer Il C-6 40.09.6.1.7.2| D.LEG.728 21

578-579 | Conductor de Magquinaria | C-6 40.09.6.1.7.2] D.LEG.728 2

580-588 | Supervisor de Campo |l C-6 40.09.6.1.7.2] D.LEG.728 9

589-590 | Controlador de Balanza il C-6 40.09.6.1.7.2| D.LEG.728 2

591-626 | Operario de Vehiculo il C-H6 40.09.6.1.7.2] D.LEG.728 36

627-643 | Operario de Servicios ili C-8 40.09.6.1.7.11 D.LEG.728 17

644-672 | Ayudante de Cisterna Dia | C-10 40.09.6.1.7.1| D. LEG.728 29 |

673-981 | Ayudante de Servicio | C-10 40.09.6.1.7.1} D.LEG.728 | 309.

982-991 | Trabajador de Servicios il CA -1/CA-2/CA-3|40.09.6.1.7.3| D. LEG.728 10 |

902-998 | Trabajador de Servicios Il CA-4/CA-5 40.09.6.1.7.3| D. LEG.728 7

999-1014 | Operario de Servicios 1| C-9 40.09.6.1.7.1} D. LEG.728 16

1015-1165 | Operario de Servicios | C-11 40.09.6.1.7.1] D. LEG.728 | 151"

TOTAL | 640

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Gerencia de Serviclos a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

(N° de Orden) Cargo CAP:
s (526) Subgerente.

Funciones especificas:

a) Proponer, supervisar y evaluar los programas de limpieza
publica, programas de segregacién y recuperacion de residuos
sdélidos.

b) Proponer y supervisar las acciones para lograr mayor eficiencia
y competitividad de los servicios de limpieza que presta la
Municipalidad.

¢) Proponery conducir las politicas y/o programas de segregacion
y recuperacion de residuos sélidos, con manejo técnico y
sanitario adecuado.

d) Programar y supervisar las actividades de transports,
recoleccion, transferencia y disposicion final de los residuos
solidos que se producen en la jurisdiccién del distrito. Asimismo
el barrido de calles, recojo y eliminacién de desmonte.

@) Ejecutar y controlar los programas y actividades relacionadas
con el servicio de riego, mantenimiento y embellecimiento de
parques, jardines y areas verdes, asi como promover
campanfas de forestacion, a fin de contribur a la
descontaminacién, en el distrito.

f)  Promover y efectuar actividades orientadas al mejoramiento,
recuperacién y ampliacion de espacios destinados a parques,
jardines y dreas verdes en general, en la jurisdiccién del
distrito.

g) Intervenir en la administracién del servicio de riego de &reas
verdes en base a las condiciones legales o contractuales
vigentes.

Realizar el servicio de limpieza y mantenimiento de los canales
de regadios.

Coordinar y evaluar las politicas ambientales y normas para el
desarrollo sostenible local y para prevenir o contrarrestar ia
contaminacion ambiental.

Disefiar programas y desarrollar proyectos para resolver
problemas criticos del Medio Ambiente derivados de la
contaminacion de la flora, fauna, agua, suelo y/o aire del
distrito.

Conducir estudios técnicos para la aplicacion y uso de
tecnologias limpias en el uso sostenible de los recursos.
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medic Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

Supervisar la ejecucion de proyectos orientados a prevenir la
contaminacién, el ordenamiento ambiental y el manejo de
residucs.

Evaluar y emitir opinién sobre aspectos ambientales que sean
pertinentes para el otorgamiento, modificacién, suspensién o
revocacion total o parcial de derechos administrativos,
concesiones, licitaciones, licencias de funcionamiento a
establecimientos industriales y/o comerciales, anuncios y
publicidad exterior u otros asuntos relacionados a las materias
de su competencia, en coordinacion con las autoridades
relacionadas.

Recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la
conducta ciudadana para garantizar el cabal cumplimiento de
las disposiciones municipales y medioambientales vigentes.

Conducir programas de educacion ambiental.

Promover acciones de relaciones internas e interinstitucionales,
a favor de la gestién ambiental.

Informar mensualmente al Gerente de Servicios a la Ciudad y
Medio Ambiente, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

Administrar la informacién que se procese en el Sistema
Informatico con que cuente la unidad orgénica, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

Desarrollar y mantener actualizada la estadistica e indicadores
de calidad de los diferentes servicios realizados y sus
proyecciones; asi como el analisis correspondiente que pueda
sustentar la toma de decisiones.

Realizar estudios técnicos que permitan el desarrollo integral de
los diferentes servicios, asi como la reduccion de costos.

Gestionar oportunamente la asignacién de personal y recursos
necesarios para la ejecucién de las actividades a su cargo.

Proponer la asignacién de recursos materiales y humanos
disponibles en periodos de escasez, racionamiento o por
estados de desabastecimiento maximizando los servicios a su
cargo.

Coordinar y apoyar tas acciones de fiscalizacion en materia de
su competencia.

Orientar a los administrados en materia normativa referida a los
servicios a su cargo.

Analizar y evaluar los informes técnicos de opiniébn sobre
autorizaciones relacionadas con el medio ambiente,

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Serviclos a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Plblica, Parques y Jardines

presentados por el personal a su cargo en atencién a pedidos
de las diversas unidades organicas.

Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica y la transparencia de 1a gestién municipal, en materia de
su competencia.

Atender al vecino para absolver las quejas y pedidos, dentro de
su ambito.

Realizar la capacitacién del personal a su cargo.
Suscribir los informes sobre los expedientes de la Subgerencia.

Proponer o gestionar bajo propic andlisis o por peticién
motivada, la revisibn y modificacion de dispositivos legales
relacionados a los temas de su competencia.

Proponer la modificacién de infracciones tipificadas en el
régimen de fiscalizacién, control y aplicacién de sanciones
vigente, asl como la tipificacién e incorporacion de nuevas
conductas infractoras en el &mbito de su competencia.

Supervisar y controlar las labores de caracter administrativo
que se realizan en la Subgerencia.

Coordinar con la Gerencia de Participacién Vecinal la
operatividad en materia de segregacion en origen.

Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los
proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u
otros documentos relacionado a su &mbito y competencia.

Implementar las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, de las Sociedades de Auditorias designadas
(SOAS) y de la Contraloria General de la Republica cuando le
corresponda.

Ejecutar las Normas de Control Interno de la Subgerencia de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Acatar las disposiciones de Control Intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal y/o Gerente de Servicios a
la Ciudad y Medio Ambiente.

mm) Cumplir estrictamente con el Reglamento Internc de Trabajo y

el Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las deméas funciones que le asigne el Gerente de
Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente.

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Gerancia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.1.3. Depende del:
» Gerente de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente

41.4. Ejerce autoridad sobre:

(01) Ingeniero 1!l

(01) Ingeniero sanitario |

(01) Ingenieroc ambiental !

(01) Técnico administrativo |
(01) Auxiliar administrativo |l
(01) Auxiliar administrativo |
(01) Supervisor general lll

(02) Supervisor de Campo lll
(01) Operario ll

(07) Conductor de Unidades Pesadas Il
(01) Especialista administrativo |
(12) Supervisor de Grupo I}
(21} Chofer il

(02) Conductor de Maquinaria Il
(09) Supervisor de Campo i
{02) Controlador de Balanza Il
(36) Operario de Vehiculo il
(17) Operario de Servicios I
(29) Ayudante de Cisterna Dia |
(309) Ayudante de Servicio |
(10) Trabajador de Servicios |
(07) Trabajador de Servicios |l
(16) Operario de Servicios ||
(1561) Operario de Servicios |

Requisitos minimos:

= Estudios Superiores concluidos en Ciencias Admmlstratwas
Ciencias Sociales, Ingenieria, Ciencias Politicas o carreras a fin
al puesto.

s Estudios relacionados con el puesto.

» Experiencia Profesional de cinco (05) afos, en entidades,
programas o proyectos del sector publico ¢ privado.

= Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion
y/o experiencia.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Sarvicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.2. Ingeniero il

4.21. (N°de Orden) Cargo CAP:
s (527) Ingeniero {ll

4.2.2, Funciones especificas:

a) Efectuar actividades de promocion de ampliacién de areas
verdes, arborizacion y reforestacion.

b) Recomendar y realizar campaiias sanitarias para el control de
plagas y enfermedades que afecten las é&reas verdes del
distrito.

c) Verificar el cumplimiento del programa diario de trabajo de
mantenimiento de areas verdes.

d) Coordinar el plan de trabajo con los supervisores del area.

e) Atender y dar solucién técnica a las solicitudes de los vecinos
en materia de mantenimiento y conservacién de areas verdes.

f)  Elaborar indicadores de gestién en relacién a la productividad
del personal y de las actividades que desarroila la Subgerencia.

g) Acatar las disposiciones de Control Intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

h) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y
el Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

i)  Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente
de Limpieza Publica Parques y Jardines.

Depende del:
= Subgerente de Limpieza Plblica Parques y Jardines.

Ejerce autoridad sobre:
= Supervisor General ||l

Requisitos minimos: _

* |ngeniero Agrénomo, Ingeniero Ambiental, Ingeniero Forestal,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Civil, 0 carrera que contengan
estudios a fin con el cargo a desempeiiar, con colegiatura hébil.
Capacitacion en gestion municipal y sistemas administrativos.

= Experiencia profesional de cuatro (4) afios en funciones
relacionadas con el cargo en el sector publico.
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Pargues y Jardines

Ingeniero Sanitario |
(N° de Orden) Cargo CAP:

4.31.

4.3.2.

(528) Ingeniero Sanitario |

Funciones especificas:

a) Brindar asesoria técnica en materia sanitaria al Subgerents de
Limpieza Publica, Parques y Jardines en cuanto a los
procedimientos relacionados a la limpieza publica, gestién de
residuos y parques y jardines y control ambiental.

b) Coordinar e informar al Subgerente el desarrolio de las
actividades de la Subgerencia, en materia sanitaria.

¢) Elaborar informes técnicos requeridos por el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

d) Proponer y desarrollar programas y demas proyectos destinados
a la mejora de los servicios e infraestructura a cargo de la
Subgerencia, desde la perspectiva sanitaria.

e) Disefiar y ejecutar programas para la capacitacién del personal
de la Subgerencia para el desarrolio de sus funciones para el
mantenimiento de adecuadas practicas sanitarias.

f) Coordinar el funcionamiento de la infraestructura de riego de
areas verdes de! distrito, en &mbito de su competencia.

g) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

h) Cumplir estrictamente con el Reglamento interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

i) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Puablica, Parques y Jardines.

Depende del:

Subgerente de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad, puede efectuar labor de supervisiébn por
disposicion expresa otorgada por el Subgerente de Limpieza
Puablica, Parques y Jardines.

Requisitos minimos:

Titulo profesional a fin con el cargo a desempeiiar.

Capacitacién en gestién municipal y sistemas administrativos.
Experiencia profesional de dos (02) afios en funciones
relacionadas con el cargo en el sector plblico.
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

ingeniero Ambiental |
4.41. (N°de Orden) Cargo CAP:

4.4.2.

(529) Ingeniero Ambiental |

Funciones especificas:

a)

b)

g)

h)

Brindar asesoria técnica en materia ambiental al Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines en cuestiones de limpieza
plblica, gestién de residuos, parques y jardines y control
ambiental.

Coordinar e informar al Subgerente el desarrollo de las
actividades de la Subgerencia, en materia ambiental.

Elaborar los informes técnicos requeridos por el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Proponer la mejora de los servicios a cargo de la Subgerencia,
desde la perspectiva ambiental.

Revisar 'y emitir opinibn técnica (observaciones vy
recomendaciones) sobre los Estudios de Impacto Ambiental que
sean presentados ante los diversos 6rganos de la Municipalidad,
en via de tramite regular.

Planificar, organizar y ejecutar acciones para la Educacion
Ambiental.

Capacitar y formar al personal de la subgerencia en materia
ambiental.

Programar, coordinar y ejecutar talleres de Educacién Ambiental,
para vecinos, escolares, estudiantes universitarios y otros.

Formular y desarrollar los planes y programas para el dictado de
asignaturas orientadas a propiciar la sensibilizacién y
participacién vecinal en temas medioambientales.

Preparar material audiovisual para el desarrollo de las
capacitaciones ambientales.

Dictar charlas y conferencias en el campo de su especialidad.

Participar en la elaboracién y disefio de material de informacién y
difusion de educacién ambiental.

Programar y promover actividades conjuntas con otras
instituciones afines que conlleven al desarrollo de una conciencia
de conservacion ambiental.
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES

Gerencia de Serviclos a la Cludad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.4.3.

4.4.4,

4.4.5.

n) Promover y realizar programas de arborizacién en zonas que lo
requieran para mejorar el medio ambiente, en coordinacién con
los responsables de las &reas verdes del distrito.

0) Coordinar el mantenimiento del circuito educative ambiental.

p) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Pudblica,
Parques y Jardines.

q) Cumplir estrictamente con el Regilamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal,

r) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Depende del:

Subgerente de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad, puede efectuar labor de supervisién por
disposicion expresa otorgada por el Subgerente de Limpieza
Publica, Parques y Jardines.

Requisitos minimos:

Ingeniero Colegiado en Ingenieria Ambiental

Capacitacién en temas afines a la especialidad.

Experiencia laboral en el control y/o remediacién ambiental
minima de (02) afios.

Conocimiento de ofimética.

17/04/2013

14 de 51




Municipalidad de Santiago de Surco MaNUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Servicios a |a Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencla de Limpieza P(blica, Parques y Jardines

45. Técnico Administrativo I
{N° de Orden) Cargo CAP:

4.5.1.

4.5.2.

(630) Técnico Administrativo |i

Funciones especificas:

a) Llevar el control del mantenimiento de los vehlcuios y equipos de
la Subgerencia.

b) Administrar los materiales e insumos necesarios para los
servicios publicos que presta la Subgerencia.

¢) Coordinar con el personal de supervisién de la Subgerencia de
Limpieza Publica, Parques y Jardines, las medidas vy
requerimientos necesarios para el correcto funcionamiento de los
servicios de la Subgerencia.

d) Elaborar los informes requeridos por el Subgerente de Limpieza
Publica, Parques y Jardines.

e) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

f} Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cddigo de Etica de la Corporacién Municipal.

g} Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Depende del:

Subgerente de Limpieza Plblica, Parques y Jardines.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Estudios Universitarios o Instituto Tecnolégico Superior, Centro
Superior de formacién profesional, o similares a fin con el cargo
a desempefiar.

Capacitacioén técnica especializada relacionada con la funcién.
Experiencia laboral de dos (02) afios en funciones relacionadas
con el cargo en el sector publico.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Serviclos a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencla de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.6.  Auxjliar de Administrativo i
4.6.1. (N°de Orden) Cargo CAP:

(531) Auxiliar administrativo i

Funciones especificas:

a)

b)

9)

h)

Brindar el apoyo necesario para la agilizacion de tramites y
demas gestiones administrativas internas y/o externas de la
Subgerencia, bajo asignacion directa del Subgerente Limpieza
Publica, Parques y Jardines.

Asistir a reuniones con vecinos en materia de peticiones o
quejas por encargo del Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Llevar el control diario del registro de las Boletas de Pesaje y
emitir el informe correspondiente al Subgerente.

Lievar el control diario del Reporte de los Supervisores de
Campo y emitir el informe correspondiente al Subgerente.

Realizar el seguimientc de la vigencia de los contratos con
terceros e informar al Subgerente.

Apoyar en fa elaboracion de la informacién estadistica de la
Subgerencia.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Depende del:

Subgerente de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Educacién secundaria completa.

Capacitacion técnica especializada relacionada con ia funcién.
Experiencia laboral de dos (2) afios, en funciones inherentes al
cargo en el sector publico.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencla de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpleza Publica, Parques y Jardines

Auxiliar Administrativo |

4.7.1. (N°de Orden) Cargo CAP:
»  (532) Auxiliar Administrativo |

4.7.2. Funciones especificas:

a) Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién
que ingresa y/o sale de la Subgerencia.

b) Atender las llamadas telefonicas, correos electrénicos y demds
medios de comunicacion y flujo de informacién interna y externa
de la Subgerencia.

c) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas del
Subgerente.

d) Revisar y preparar la documentacién para la firma del
Subgerente.

e) Mantener informado al Subgerente de las actividades, agenda,
compromisos contraidos y programas para su ejecucion.

f) Mantener organizado y actualizado el archivo de la
documentacién de la Subgerencia.

g) Administrar el Sistema de Tramite Documentario (SISDOC) de ia
Subgerencia.

h) Fotocopiar por encargo del Subgerente [a documentacion
necesaria.

j) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

k) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

[) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Puablica, Parques y Jardines.

Depende del:
*  Subgerente de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

= Instruccién secundaria completa.

* Capacitacién técnica especializada relacionada con ia funcién.
* No es necesaria experiencia.
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Municipalidad de Santlago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.8. Supervisor General Il
(N° de Orden) Cargo CAP:

4.8.1.

4.8.2,

(533) Supervisor General Il

Funciones especificas:

a)

b)

g)
h)

Coordinar las operaciones de los servicios diarios de la
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines en las
calles del distrito.

Supervisar y controlar la asistencia del personal, el uso
apropiado de sus uniformes y de las herramientas de trabajo e
implementos de seguridad.

Fiscalizar e informar al Subgerente sobre el cumplimiento de las
indicaciones asignadas al personal de supervisién de campo en
materias especificas.

Controlar y supervisar los trabajos programados en ios diversos
servicios que brinda la subgerencia.

Supervisar y controlar que el personal realice trabajos en forma
eficiente y eficaz.

Prever soluciones alternas para trabajos a realizar fuera de lo
programado.

Proponer mejoras en los procesos de los servicios brindados.

Efectuar los pedidos de materiales, herramientas, equipos
mecanicos u otros necesarios para el desarrollo de las
actividades de jardineria.

Asegurar el adecuado empleo de las unidades de transporte que
permite el traslado y recojo del personal, materiales y
herramientas del campo.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumpilir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Plblica, Parques y Jardines.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Pablica, Parques y Jardines

4.8.3. Depende del:
s Ingeniero lll

4.8.4. Ejerce autoridad sobre:

s Operario Il

s Supervisor de grupo Il.
% Supervisor de Maquinaria y vehiculos pesados.
% Supervisor de Cisterna.
< Supervisor de vehiculo de transporte de materiales y

personal.

< Supervisor de Jardineria.
+ Supervisor de Vivero.
+ Supervisor de Poda.
< Supervisor de Corte de Césped.
% Supervisor de Fumigador.
<+ Supervisor de Canales de Riego.

4.8.5. Requisitos minimos:

» Instruccién secundaria completa.

=« Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién,

= Amplia experiencia en actividades de mantenimiento de areas
verdes, gestion de residuos y limpieza publica.
Experiencia en conduccién de personal.
Experiencia laboral inherente al cargo en el sector publico y
privado.
Brevete Categoria A1 o superior.
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Municipalidad de Santiage de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Puablica, Parques y Jardines

49. § i Il

4.9.1 (N°de Orden) Cargo CAP:
= (534 - 535) Supervisor de campo il

4.9.2 Funciones especificas:

a) Controlar la asistencia y preservar la disciplina del personal en
el trabajo.

b) Supervisar el cumplimiento del desarrollo de las tareas
asignadas al personal a su cargo.

c) Apoyar a los conductores de wvehiculo en los tramites
correspondientes en caso de accidentes de transito e informar
por escrito al Subgerente de las ocurrencias en el termino de la
jormada.

d) Supervisar y evaluar las reparaciones realizadas por fallas
mecanicas a las unidades vehiculares.

e) Velar por el cumplimiento del mantenimiento preventivo de las
unidades vehiculares.

f) Preparar cuadros de actividades a realizar y su distribucion entre
el personal a su cargo.

g) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerents Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

h) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

i) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo 1.

Depende del:
= Supervisor de Grupo Il

Ejerce autoridad sobre
Conductor de unidades pesadas Ii (camiones compactadoras)
Operario de vehiculo Il
=  Ayudante de Servicio I.

Requisitos minimos especificos
» Instruccion secundaria completa.
* Alguna experiencia en funciones inherentes al cargo en el sector
publico o privado.
» Licencia de conducir categoria - A lli.

Bt 4guytld
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Servicios a fa Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.10 Operario Il

4.10.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
*  (536) Operario Il

4.10.2 Funciones especificas:

a) Llevar a cabo las labores de disefio paisajistico, estético y
funcional de las dreas verdes del distrito.

b) Coordinar con el personal de supervision el mantenimiento y
mejoramiento del ornato publico en materia de areas verdes.

c) Realizar bajo encargo del Subgerente, aquellas labores de
disefio que puedan resultar necesarias para el cumplimiento de
los objetivos especificos de la unidad organica.

d) Proponer la adquisicibn o implementacién de recursos
informaticos necesarios para el cumplimiento de sus labores
especificas y demds encargadas.

e) Elabora el diagnéstico del estado de conservacién de las areas
verdes del distrito, mediante el mapeo pertinents.

f) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

4.10.3 Depende del: .
= Supervisor General lll.

4.10.4 Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.10.6 Requisitos minimos:

= Secundaria Completa.

= Alguna experiencia en funciones inherentes al cargo en el sector
puablico y/o privado.
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Municipalidad de Santiage de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Puoblica, Parques y Jardines

4.11.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(537 - 543) Conductor de unidades pesadas ||

4.11.2 Funciones especificas:

a)

b)

Conducir los vehiculos (camiones, furgones o volquetes) a cargo
de la Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Comprobar permanentemente el comecto estado de
funcionamiento del vehiculo asignado por la Subgerencia de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Conducir la unidad vehicular para realizar la limpieza del
limpieza del distrito.

Llevar el control del consumo de combustibie, lubricantes u otros
asignados para el funcionamiento de la unidad vehicular a su
cargo.

Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para
evitar accidentes y riesgos en e! trabajo.

Informar al superior inmediato sobre fallas y desperfectos que
pudieran presentarse y coordinar con las areas competentes
para su reparacion.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerents Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Intermo de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Plblica, Parques y Jardines.

Depende del:

Supervisor de Campo lli

Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad

Requisitos minimos:

Secundaria Completa

Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo asignadoya
lo dispuesto por el Reglamento de Transito.

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

Experiencia en conduccion de flota pesada.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencla de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgerencla de Limpieza Plblica, Parques y Jardines

4.12 Especislista Administrativo |

4.12.1 (N° de Orden) Cargo CAP

(544) Especialista administrativo |

4.12.2 Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Q)

h)

k)

h

Preparar el perfil, solicitud y requerimientos para la contratacién
de personal operativo de la Subgerencia bajo cualquier
modalidad.

Elaborar las conformidades de pago y liquidaciones de los
Contratos Administrativos de Servicios — CAS y terceros.

Elaborar las conformidades de pago y liquidaciones de los
servicios mercerizados de la subgerencia a fin de cumplir con el
pago a proveedores.

Analizar y actualizar las estadisticas de las diferentes
actividades realizadas por la Subgerencia emitiendo informe
respectivo.

Elaborar y realizar el seguimiento del Plan Operativo institucional
de la Subgerencia.

Elaborar y realizar el seguimiento del Presupuesto de la
Subgerencia.

Proponer mejoras técnicas y/o modificaciones en las actividades
administrativas.

Coordinar, por delegacién del Subgerente, con las unidades
orgdnicas competentes o con las instituciones que corresponda,
los programas, proyectos y actividades requeridos para el
cumplimiento de las funciones.

Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucian
en actividades especificas de la Subgerencia.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

4.12.3 Depende del:

Subgerente de Limpieza Plblica, Parques y Jardines

4.12.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad
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Gerencla de Senviclos a ia Ciudad y Medic Ambiente

MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES

Subgerencia de Limpieza Pablica, Parques y Jardines

4.12.5 Requisitos minimos:

Titulo profesional a fin con el cargo a desempefar.
Capacitacién en gestion municipal y sistemas administrativos.

Experiencia profesional de dos afios en funciones relacionadas
con el cargo en el sector publico.
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Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente
Subgersncia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.13 Supervisor de grupo it
4.13.1 Supervisor de Maguinaria y Vehiculos Pesados

4.13.11

413.1.2

a)

b)

(N° de Orden) Cargo CAP:
» (545 - 556) Supervisor de grupo |l.

Funciones especificas:

Controlar el orden, la disciplina y labor de los trabajadores
chéferes en el campo y en las actividades que se les encargue.

Velar por el desarrollo del trabajo de recojo de desmonte y
sedimento, traslado de tierra, tierra preparada, guano, arena de
rio y materiales de construccién, en todo el distrito.

Supervisar el estado de conservacion y operatividad de las
unidades vehiculares a su cargo.

Disponer la recoleccién del desmonte residencial de acuerdo a
un programa establecido.

Informar al Subgerente sobre las labores realizadas en el mes y
sobre el estado de las unidades vehiculares.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor
General lll.

Depende del:
Supervisor General |1}

Ejerce autoridad sobre:

Supervisor de Campo |

Conductor de unidades pesadas Il (excepto camiones cisterna y
compactadoras).

Conductor de maquinaria |l.

Operario de vehiculo Ii. (Por asignacién expresa del Supervisor
General lll).

Ayudante de Servicio | (Por asignacién expresa del Supervisor
General ll).

Requisitos minimos:

Instruccidn secundaria completa.

Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo asignado y a
lo dispuesto por el Reglamento de Transito (Profesional - A lll)
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*  Estudios en mecdnica automotriz.
» Experiencia en conduccién de flota pesada (maquinaria pesada
en general, volquetes y similares).
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4.13.21

4.13.2.2

a)

b)

g)

h)

)

k)
1)

Supervisor de Cisternas

(N° de Orden) Cargo CAP:
= (545 - 556) Supervisor de grupo |l.

Funciones especificas:

Supervisar y controlar al personal a su cargo en ei cumplimiento
de sus funciones.

Velar por el buen funcionamiento de las unidades cisternas y
carretas (tracto) coordinando con la Subgerencia de Patrimonio,
Servicios Generales y Maestranza para su reparacién y/o
mantenimiento.

Velar por el buen funcionamiento de las unidades de las
motobombas y accesorios del sistema de riego.

Elaborar su plan de trabajo en funcién a la disponibilidad de
unidades vehiculares.

Verificar y solucionar creativamente los problemas que se
puedan presentar en la prestacién de servicios de riego.

Verificar el uso de uniforme y accesorios de seguridad del
personal, debiendo solicitar el cambio cuando sea necesario.

Velar por la capacitacién del personal, en las distintas formas de
riego y empleo corracto de ilas bombas y unidades mdviles.

Supervisar el buen desempeiic del personal en sus labores
diarias y en el frato con el vecino.

Controlar el estado general de las unidades cisterna, en el
momento del relevo, constatando que queden operativas y
limpias.

Coordinar las necesidades de riego con los supervisores de
jardineria.

Informar al Subgerente el avance mensual del riego realizado.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.
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Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor
General lIl.

Depende del:
Supervisor General Il|

Ejerce autoridad sobre:

Conductor de unidades pesadas |l (camiones cisterna).

Operario de vehiculo [l (Por asignacién expresa del Supervisor
General 1)

Ayudante de cisterna de dia |.

Requisitos minimos:

Secundaria Completa.

Licencia de Conducir profesional -A Il

De preferencia estudios en mecanica automotriz.

Experiencia en conduccion de flota pesada (camiones cisterna) y
en servicios de Riego.
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4.13.3 Supervisor de Vehiculos de transporte de materiales y personal.

4.13.3.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (545 - 556) Supervisor de grupo il.

4.13.3.2 Funciones especificas:

a) Supervisar y controlar al personal a su cargo en el cumplimiento
de sus funciones.

b) Velar por el buen funcionamiento de las unidades baranda
coordinando con la Subgerencia de Patrimonio, Servicios
Generales y Maestranza para su reparacién y/o mantenimiento.

c) Apoyar a los conductores de vehiculo en los tramites
correspondientes en caso de accidentes de transito e informar
por escrito al Subgerente de las ocurrencias al termino de la
jornada.

d) Preparar el plan de trabajo diario para su distribucién entre el
personal a su cargo.

e) Supervisar el normal desarrollo de las tareas asignadas.

f) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Supervisor
General lll.

4.13.3.3 Depende del:
=  Supervisor General |}l

4.13.3.4 Ejerce autoridad sobre:

= Chofer Il

Operario de vehiculo 1l (Por asignacién expresa del Supervisor
General llI).

Requisitos minimos:

Instruccién secundaria completa.

Brevete profesional - A Il

De preferencia estudios en mecénica automotriz.
Experiencia en conduccién de flota pesada en general.

17/04/2013 29 de 51




Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
Gerencia de Servicios a la Cludad y Medio Ambiante
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.13.4 Supervisor de Jardineria

4.13.4.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (545 - 556) Supervisor de grupo .

4.13.4.2 Funciones especificas:

a) Supervisar y controlar al personal a su cargo en el cumplimiento
de sus funciones.

b) Dirigir y coordinar las operaciones de renovacién de la tierra, la
siembra de plantas ornamentales y la limpieza de los parques y
jardines.

¢) Preparar la distribucion del trabajo para el personal a su cargo.

d) Prever y elaborar los pedidos necesarios para la programacién
de la fumigacion, entrega de plantas, corte de césped, riego y
empleo de maquinaria pesada, si fuera el caso.

e) Disponer la siembra, conservacién y propagacién de plantas
ornamentales.

f) Efectuar los pedidos y entrega de materiaies, herramientas,
equipos mecénicos u otros necesarios para el desarrollo de las
actividades de jardineria.

g) Llevar el registro del movimiento de materiales, herramientas Yy
equipos asignados al personal a su cargo para el cumplimiento
de sus funciones.

h) Atender en forma limitada algunas solicitudes de vecinos, dando
cuenta a su inmediato superior.

i) Elaborar el programa diario de sus actividades.

j) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

k) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

[)  Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor
General lIl.

4.13.4.3 Depende del:
»  Supervisor General lil.

4.13.4.4 Ejerce autoridad sobre:
* Ayudante de Servicio | (Por asignacién expresa del Supervisor
General Ill).
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4.13.4.5 Requisitos minimos:
* Instruccién secundaria completa.
» Brevete profesional -A Il.
= De preferencia estudios en mecanica automotriz.
»  Experiencia en conduccién de flota pesada en general.
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Supervisor de Viveros

4.13.5.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (545 - 556) Supervisor de grupo .

4.13.5.2 Funciones especificas:

a)

b)

Supervisar y controlar al personal a su cargo en el cumplimiento
de sus funciones.

Supervisar las diferentes actividades del proceso de produccién
de flores y plantas ornamentales, que efectla el personal del
Vivero Municipal.

Recomendar y realizar camparias sanitarias para el control de
plagas y enfermedades que afecta a ias plantas en los parques
del distrito.

Elaborar su programacién diario de actividades.

Coordinar con los supervisores de jardineria sobre sus
necesidades de plantas para siembra.

Entregar el avance mensual de la produccién y salida de plantas.

Acatar las disposiciones de Control Intemo y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medic Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor
General lll.

4.13.5.3 Depende del:

Supervisor General Ill.

4.13.5.4 Ejerce autoridad sobre:

Ayudante de Servicio | (Por asignacion expresa del Supervisor
General (ll).

4.13.5.5 Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.
Experiencia en actividades de la especialidad no menor a dos
(02) afos.
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4.13.6 Supervisor de Poda

4.13.6.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (545 - 556) Supervisor de grupo .

4.13.6.2 Funciones especificas:

a) Supervisar y controlar al personal a su cargo en el cumplimiento
de sus funciones.

b) Coordinar operaciones de poda diariamente, en los parques y
jardines del distrito y participar en la programacién anual de la
campaiia de poda.

C) Velar que el personal a su cargo se mantenga debidamente
uniformado, con sus respectivas herramientas e implementos de
seguridad, de acuerdo con el trabajo que se va ha realizar, en el
distrito.

d) Supervisar que el personal a su cargo realice sus labores con la
debida calidad y seguridad del caso.

8) Entregar el informe mensual del trabajo realizado.

f) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor
General lil.

Depende del:
=« Supervisor General lil.

Ejerce autoridad sobre
* No ejerce autoridad

Requisitos minimos

Instruccion secundaria completa.

Experiencia en actividades de la especialidad no menor a dos
(02) afios.
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4.13.7 Supervisor de corte de césped
4.13.71 (N° de Orden) Cargo CAP:

» (545 - 556) Supervisor de grupo 1l.

4.13.7.2 Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Supervisar y controlar al personal a su cargo en el cumplimiento
de sus funciones.

Supervisar y coordinar las operaciones de corte de césped del
distrito.

Coordinar con los Supervisores de Jardineria sus necesidades
de corte de césped.

Elaborar la distribucién de trabajo para el personal a su cargo.
Asegurar el mantenimiento de sus equipos mecanicos.

Efectuar los pedidos de materiales, herramientas, equipos
mecanicos u ofros necesarios para el desarrolio de las
actividades de corte de césped.

Elaborar el informe mensual de los trabajos realizados.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Supervisor
General ill.

Supervisor General lll.

4.13.7.4 Ejerce autoridad sobre

No ejerce autoridad

4.13.7.8 Requisitos minimos

Instruccién secundaria completa.
Experiencia en actividades de la especialidad no menor a dos
(02) afios.
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4.13.8 Supervisor de Fumigacién

4.13.8.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (545 - 556) Supervisor de grupo Il.

4.13.8.2 Funciones especificas:

a) Supervisar y controlar al personal a su cargo en el cumplimiento
de sus funciones.

b) Supervisar el trabajo de los fumigadores y programar los
trabajos a realizar para el control de enfermedades, plagas y
roedores en las areas verdes del distrito.

¢) Velar por el uso apropiado de los equipos de fumigacion y los
plaguicidas.

d) Velar por el buen funcionamiento de los equipos de fumigacion
ambiental, fumigacion forestal, desratizacién y desinfeccién de
las dreas verdes.

e) Elaborar el informe de los trabajos realizados durante el mes.

f) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demds funciones que le asigne Supervisor
General |1l

4.13.8.3 Depende del:
= Supervisor General |ll.

4.13.8.4 Ejerce autoridad sobre
*» No ejerce autoridad

4.13.8.5 Requisitos minimos
Instruccidn secundaria completa.

= Experiencia en actividades de la especialidad no menor a dos
(02) afios.
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4,13.9 Supervisor de Canales de regadio

4.13.9.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
» (545 - 556) Supervisor de grupo Il.

4.13.9.2 Funciones especificas:

a) Supervisar y controlar al personal a su cargo en el cumplimiento
de sus funciones.

b) Supervisar el trabajo de los regadores en los turnos diumo y
nocturno.

¢) Programar los trabajos a realizar para el riego de las areas
verdes del distrito.

d) Controlar diariamente la fluidez del agua para el normal
funcionamiento de las plantas de tratamiento.

e) Supervisar que el personal de riego de canal use los
implementos de seguridad para esta labor.

f) Elaborar el informe mensual de los trabajos realizados durante el
mes.

g) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

h) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal,

i) Cumplir con las demas funciones que ie asigne el Supervisor
General lil.

4.13.9.3 Depende del:
»  Supervisor General lil.

4.13.9.4 Ejerce autoridad sobre
=  No ejerce autoridad

4.13.9.5 Requisitos minimos

» Instruccién secundaria completa.

» Experiencia en actividades de ia especialidad no menor a dos
(02) aiios.
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4.14 Chofer i

4.14.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
o« (557-577) Chofer Il

4.14.2 Funciones especificas:
a) Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo al itinerario, directivas
institucionales e indicaciones recibidas.

b) Comprobar permanentemente el correcto estado de
funcionamiento del vehiculo asignado para el cumplimiento de
sus funciones.

¢) Llevar el control de consumo de combustible, lubricantes u otros
asignados para el funcionamiento del vehiculo-

d) Solicitar la oportuna reparacién y mantenimiento del vehicuic a
Su cargo.

e) Velar por la seguridad y conservacién del vehiculo a su cargo.
f) Llenar la boleta de ingreso y salida del vehiculo.

g) Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para
evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

h) Preparar y entregar el informe mensual de las horas trabajadas
por su unidad a cargo. '

i) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

j}  Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

k) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo Il

4.14.3 Depende del:
= Supervisor de Grupo Il

4.14.4 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

4.14.5 Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

Licencia de conducir categoria Alll.

De preferencia estudios en mecanica automotriz.
Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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4.15Con uinaria |

4.15.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (678- 579) Conductor de maquinaria II

4.15.2 Funciones especificas:

a) Conducir la maquinaria pesada de acuerdo a los programas de
trabajo.

b} Comprobar permanentemente el correcto estado de
funcionamiento de la maquinaria pesada asignada para el
cumplimiento de sus funciones.

¢) Conducir la maquinaria pesada para apoyar los operativos
programados.

d) Solicitar la oportuna reparacién y mantenimiento de la
maquinaria pesada a su cargo.

€) Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para
evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

f) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Pubiica,
Parques y Jardines.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y &l
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo |l.

4.15.3 Depende del:
»  Supervisor de Grupo Il.

4.15.4 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

4.15.5 Requisitos minimos:
* Instruccién secundaria completa.
Licencia de conducir categoria Alll.
Certificado de capacitacién de manejo de maquinaria pesada
expedido por el representante dei fabricante en el pals.
De preferencia estudios en mecénica automotriz.
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4.16 Supervisor de campo Il
4.16.1 Supervisor de Camion Compactadora

4.16.1.1

4.16.1.2

a)

b)

c)

(N° de Orden) Cargo CAP:
* (580 - 588) Supervisor de campo ||

Funciones especificas:

Controlar la asistencia y preservar la disciplina del personal en
el trabajo.

Supervisar el cumplimiento del desarrollo de las tareas
asignadas al personal a su cargo.

Apoyar a los conductores de vehiculo en los tramites
correspondientes en caso de accidentes de transito e informar
por escrito al Subgerente de las ocurrencias en el termino de la
jornada.

Supervisar y evaluar las reparaciones realizadas por fallas
mecanicas a las unidades vehiculares.

Velar por el cumplimiento del mantenimiento preventivo de las
unidades vehiculares.

Preparar cuadros de actividades a realizar y su distribucién entre
el personal a su cargo.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo |l

Depende del:
Supervisor de Grupo Il

Ejerce autoridad sobre

Conductor de unidades pesadas |l (camiones compactadoras)
Qperario de vehiculo II.

Ayudante de Servicio |.

17/04/2013

39 de 51




Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Servicios a la Cludad y Medio Ambiente
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.16.1.5 Requisitos minimos especificos
» Instruccion secundaria completa.
« licencia de conducir categoria - A [ll.
»  Alguna experiencia en funciones inherentes al cargo en el sector
publico y/o privado.
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4.16.2 Supervisor de limpieza publica

4.16.2.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
* (580 - 588) Supervisor de campo Ii

4.16.2.2 Funciones especificas:

a) Controlar la asistencia y preservar la disciplina del personal en
el trabajo.

b) Supervisar el cumplimiento del desarrollo de las tareas
asignadas al personal a su cargo utilizando los equipos de
seguridad.

¢) Supervisar y controlar las operaciones a realizar en el Servicio
de Barrido.

d) Planificar las actividades a realizar y la distribucién del personal.

@) Supervisar el control del material, herramientas y equipo a
utilizar, incluyendo los equipos de seguridad.

f) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a ia
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo vy el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo Il.

4.16.2.3 Depende del:
= Supervisor de Grupo Il.

4.16.2.4 Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad

4.16.2.5 Requisitos minimos especificos:
» Instruccion secundaria completa.
» Licencia de conducir categoria - A |
= Alguna experiencia en funciones inherentes al cargo en el sector
publico y/o privado.
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416.3 Supervisor de planta de transferencia

4.16.3.1

(N° de Orden) Cargo CAP:
= (580 - 588) Supervisor de campo I

4.16.3.2 Funciones especificas:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

4.16.3.3

4.16.3.4

Verificar el estado de la zona de descarga y embudo asignada
para la Municipalidad.

Revisar la indumentaria, el material de trabajo, herramientas y
magquinaria a utilizar por el personal de la planta.

Registrar el control de ingreso y salida de las unidades, de la
Corporacién y de terceros (horario, nimero de placas y otros).

Recibir y remitir las Boletas de Pesaje entregadas en balanza y
el reporte de ingreso y salida de unidades al drea administrativa
para la estadistica respectiva.

Supervisar el cumplimiento de las operaciones de descarga de
los residuos soélidos de las unidades compactadoras y porta
contenedores y el trasbordo a unidades madrinas.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo Il

Depende del:
Supervisor de Grupo |l

Ejerce autoridad sobre
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos:

Secundaria Completa.

Experiencia de 5 afios en actividades de mantenimiento y
Servicios.

Experiencia en la conduccion de personal.
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4.17 Controlador de balanza Il

4.17.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(689 - 590) Controlador de balanza ||

4.17.2 Funciones especificas:

a)

f)

Registrar el pesaje de las Unidades Vehiculares (taray destara)
del servicio de recoleccién de residuos sélidos domiciliarios, de
maleza y selectivos en la Balanza Electrénica de la Gerencia de
Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente.

Verificar el correcto funcionamiento de los equipos.

Remitir las Boletas de Pesaje al drea administrativa para la
estadistica respectiva.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo v el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo Il.

4.17.3 Depende del:

Supervisor de Grupo Il

4.17.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

4.17.5 Requisitos minimos:

Instruccién secundaria completa.
Alguna experiencia en funciones inherentes al cargo en el sector
publico y/o privado.
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4.18 Operario de vehiculo i

4.18.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
« (591 - 626) Operario de vehiculo Il

4.18.2 Funciones especificas:
a) Ejecutar las labores secundarias (limpieza) del vehiculo
asignado.

b) Realizar el mantenimiento y control de herramientas a su cargo.

¢) Usar los implementos de seguridad necesarios para evitar
accidentes y riesgos en el drea de trabajo.

d) Preparar el material, equipo y herramientas a utilizar en el
mantenimiento del vehiculo.

e) Efectuar el lavado del vehiculo al término del servicio.

f) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

g) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

h) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo li.

4.18.3 Depende del:
»  Supervisor de Grupo I

4.18.4 Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.18.5 Requisitos minimos:

» Secundaria Completa.

» Condiciones Fisicas y mentales aptas para el cargo.

* Alguna experiencia en funciones inherentes al cargo en el sector
publico y/o privado.
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4.19 Operario de Servicios Il

4.19.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= {627-643) Operario de Servicios Il

4.19.2 Funciones especificas:

a) Informar al superior inmediaio sobre fallas y desperfectos que
pudieran presentarse y coordinar con las areas competentes
para su reparacion.

b) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

¢} Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo v el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

d) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

4.19.3 Depende del:
= Subgerente de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.19.4 Ejerce autoridad sobre:
= No ejerce Autoridad.

4.19.5 Requisitos minimos
= Secundaria Completa
* No es necesaria experiencia laboral
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4.20 Ayudante de Cisterna de Dia |

4.20.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
» (644 - 672) Ayudante de cisterna de dfa .

4.20.2 Funciones especificas:
a) Revisar que las herramientas de la unidad cisterna estén
completas y en buen estado.

b) Revisar los niveles de aceite del motor, de agua del radiador,
revisar el sistema de muelles y presiéon de aire de las llantas de la
unidad.

¢) Revisar que la motobomba de riego se encuentre operativa.

d) Revisar que la unidad cisterna esté limpia, antes de salir a
prestar servicio dentro del distrito.

e) Limpiar y dejar operativos los implementos para que el personal
del siguiente turno, pueda desempeiiar bien su trabajo.

f) Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para
evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

g) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

h) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

i) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo Il

4.20.3 Depende del:
s Supervisor de Grupo I

4.20.4 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce autoridad.

4.20.5 Requisitos minimos:
» Instruccion secundaria completa.
= De preferencia experiencia en actividades de jardineria.
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4.21 Ayudante de servicio |
4.21.1 (N° de Orden) Cargo CAP:

(673 - 981) Ayudante de servicio |

4.21.2 Funciones especificas:

a)

b)

9)

h)

Asistir al Conductor del vehiculo asignado, de acuerdo al
itinerario e indicaciones recibidas-

Comprobar  permanentemente el correcto  estado de
funcionamiento del vehiculo asignado para el cumplimiento de
sus funciones.

Revisar los niveles de aceite del motor, de agua del radiador,
revisar el sistema de muelles y presién de aire de las llantas de
la unidad.

Revisar que la unidad asignada esté limpia, antes de salir a
prestar servicio dentro del distrito.

Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para
evitar accidentes y riesgos en ei trabajo.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo |l

4.21.3 Depende del:

Supervisor de Grupo Il

4.21.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

4.21.5 Requisitos minimos:

Secundaria Completa
No es necesaria experiencia laboral
Encontrarse fisica y mentalmente apto.
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4.22 Trabajador de servicios Il
4,221 (N° de Orden) Cargo CAP:

PR
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(982 - 991) Trabajador de servicios ||

4.22.2 Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Realizar la verificacion de los trabajos de sembrado de césped,
plantas u otros.

Evaluar la propagacion del sembrado, conservacion y
propagacién de plantas ornamentales y de estacion. -

Apoyar a su Jefe inmediato en todas las actividades del ambito
de su competencia.

Controlar y custodiar el material e implementos asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para
evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

Cumplir el rol de trabajo que le sea asignado.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo Il

4.22.3 Depende del:

Supervisor de Grupo Il.

4.22.4 Ejerce autoridad sobre:

No ejerce autoridad.

4.22.5 Requisitos minimos:

Fir
S \S

Secundaria Completa
Capacitacién especializada relacionada con la funcion.
Experiencia en actividades de jardinerfa.
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4.23 Trabajador de serviciog Il

4.23.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (992 - 998) Trabajador de servicios Il

4.23.2 Funciones especificas:
a) Realizar periédicamente el sembrado especializado de plantas.

b) Efectuar la preparacion del terreno y eliminacién de restos de
plantas.

c) Sembrar, conservar y propagar plantas ornamentales y de
estacién para las areas del distrito.

d) Apoyar a su Jefe inmediato en todas las actividades del ambito
de su competencia.

e) Mantener en buen estado el material e implementos asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

f) Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para
evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

g) Cumplir el rol de trabajo que le sea asignado.

h) Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

i) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal.

i) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Supervisor de
Grupo Il

4.23.3 Depende del:
»  Supervisor de Grupo Il.

4.23.4 Ejerce autoridad sobre:
»  No ejerce autoridad.

4.23.5 Requisitos minimos:
=  Secundaria Completa
= Experiencia en actividades de jardineria.

49 de 51




Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACIGON ¥ FUNCIONES
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambients
Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.24. Operario de Servicios Ji

4.24.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (999-1014) Operario de Servicios Il

4.24.2 Funciones especificas:

a) Informar al superior inmediato sobre fallas y desperfectos que
pudieran presentarse y coordinar con las 4reas competentes
para su reparacion.

b) Acatar tas disposiciones de Control Interno Yy en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

¢) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

d) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

4.24.3 Depende del:
= Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

4.24.4 Ejerce autoridad sobre:
* No ejerce Autoridad.

4.24.5 Requisitos minimos
= Secundaria Completa
* No es necesaria experiencia laboral
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4.25 Operario de Servicios |

4.25.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= {1015-1165) Operario de Servicios |

4.25.2 Funciones especificas:

a) Informar al superior inmediato sobre fallas y desperfectos que
pudieran presentarse y coordinar con las areas competentes
para su reparacion.

b} Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente de Servicios a la
Ciudad y Medio Ambiente y/o Subgerente de Limpieza PUblica,
Parques y Jardines.

c) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

d) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de
Limpieza Publica, Parques y Jardines.

4.25.3 Depende del:
* Subgerente de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

4.25.4 Ejerce autoridad sobre:
=  No ejerce Autoridad.

4.25.5 Requisitos minimos
* Secundaria Completa
s No es necesaria experiencia laboral
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