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CARGO ESTRUCT[JRAL: COTIZADOR

f . Naturaüsza del üargo,

actividades de apoyo administrativo en lo referente a las actividades de cotizador y a la
de instrumentos lácnicos contables y otros,

3. Funeiones sspecíficas, .

a' Apoyo en labores de cotizaciane§ y cCImpras de equipos, materiales y útil*s de escritorio, como surespectivo cuadro de comparaciones.

,'.i':,1,"'''

b. ,+poya en las actividades de recepcionar, clasificar , registrar, distribuir, elaborar y archivar los
ylo expedientes adrninistrativos que desanolla la Oficina

Elaborar el informe mensual de gastos en materiales y útiles de escritorio.
d, coordinación de actividades de apoyo administrativas del área.
e. Apoya en la elaboración de bases para adquisiciones
f' Reeepeionar, regiskar' ciasificar, archivar y disiribuir la documentacién que genera ia üficina.
g. Elaborar er cronograma de adquisiciones de materiares.
h. Automatizar ra documentaüón por medios informáticos.
i' ctras funciones que le sean asignadas por eljefe de la oficina de Abastecimiento Almacén y controlPatrimonial, en el ámbito de su competencia.

3" Niveles de Autoridad.

Grado de Responsabilidad
la respo*sabfiidad es inherente a ras funciones der careo qile desempeña_, __,4_ avL sLJ

§. Lír¡eas de toordir¡ficiún.
;¡rf".,#-5,§,jf$g**_"^_,,
§rür/ca.&#iffi :d;r§ffi-ffi ;;G*--""üjtEÁr$;?§tE;*eá=ü§:i.iT.#,T#F
'E¿/C: 2Ü206{t7t738 
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E§pECtFtcActo NES DEL EARGO
NOMBRE DEL PUESTO COTIZA§OR

QUE PERTENECE OFICINA DE

CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE ADfidIÑ Y
FINANZAS

rHA$UAL BE
ORGA¡{IZACIé¡{
Y TUilCIONES.

frñoF
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Es responsable del cumplimiento de las lunciones asignadas y de Ia eonservación y rnantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo,

5. i-íneas de Coerdinaei6n.
- jefe de Logística

4. Grade de Responsabilidad

Ferfil del Puesto: Requisitos fuIínimos.
Estudios Técnicos { lnstituto Superior) relacionado con la especiatidad
Capacitacién tecnoiogica en ei cargo que desempeña con cenificación mayor a.t meses.

c. Conocimient*s básicos en prcgrama§ informátieos i'fíord, Excel, Power Point, págln*s web, slAF,
ete.).

d. Poseer una combinación equivarente de formaeión y experiencia de 2 años.

LO§ éRGANO§ DE APOYO
OffiAt0: TEAPOYO

!EALffiACEI

OflDEN

079 JSEffiALMCB

IJARGO ESIRt,CIt§AL

1L

3

in§mDoreAHeA
.." --."..,." .. . ...* :,1 r t ,--{-.r.9-:..1- 4
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CARGO E§TRUETURAI.: JEFñ DE ALMACEN

Nü u{.ávÁrÍsr¡'¡*.üü,s *E MÁyü 'á'iqw:,*iñ-i yAqr{ i-fi{i}e.í},,;
RUC: ?ü206*7i738 iÉrel!fi. *s*:3§-!rftitg;}*:ul¡s;* rv¡,¡:
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ESPEC¡FICAC¡Oñ¡ES f1trl cqA nrafiL,LL \rf{f§lüE\t
NOMBRE DEt PUE§TO JEFE DE

QUE PERTENEC§ DE It
t!

TARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE OFICIilA

iii
',,*, ÉfA§UAL DE
" *fiGAHI¿ACÚH

Y FUilIC'O}¡E§.
*or
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l" Naturaleza del Cargo,

Desanollar actividades relacionadas a la aplicación det sistema de abastecimiento y almacén

2. Funcisnes Específicas.

a. Recepcionar bienes y materiales que adquiera la Municipalidad.
b, Almacenar bienes, afectar los saldos en las tarjetas de control visible,

Distribuir bienes y materiales a las distinta§ dependsncias de la municipalidd par medio de
de salida {PECOSAi.

d. §olicitar i'eposición de stock ccnfornie * sus saldos y cCInsumo"
e. Entregar copias de PECOSA en forma mensual a la Unidad de Controi patrimoniai.

f. Forrnular Notas de Entrega de Almacán (NEA] por los bienes que ingresa de manera extraordinaria
y por donaciones.

g, Enkegar Especies Valoradas lmpresas (EVl) a !a División de Recaudación y etras áreas de ta
Gerencla del §eri¡icio de A.dministracién Trlbutaria, medianle las remesas de entrega.

E*viar ínformación de órcienes db compra y PECOSA.S a ta Oficina de Cantabilidad. con
oportunidad para la formulación de los partes'mensuales,
i. Automati¿ar [a documentación por medios informáticos.

l otras funciones que le sean asignadas por eljefe de la oficina de Abastecimiento, Almacén y
Control Patrimonial, en el árnbito de su compeiencia.

Niveles de Autoridad.

Grada de Respormabi!idad
Es responsable delcumplimirnto de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo

" Li¡reas de Coordinación.
- iefe de Logística

6. Ferfildetr Fuesto: Requisitos fui6¡rinnss.
a, Estr¡dios Técnicos, afín con el cargo.
b. Arnplia experiencia en el manejo del control de bienes pakimoniales.
c' conocimiento de los procedirnientos tácnicos que se le encargue
d. Capacitación especializada en elárea.
e' Experiencia laboral n0 menor de un {01} año en el desempeño del cargo y/o en gestión pública.

Nü Ut"*yÁ¿t.s/¡,r-§os frE tuIAyo 
_- 
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JEFE DE LOG TICA mando sobre personal.No Tiene
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CARG§ E§TRLTETfJRAL: MOTOR¡STA I

t" fitaturaleea del eargo.

enmarcada a conducir el deslizador u otra nave acuática de ia unidad de la

§arayacu, cuando sea requerido por er área competente, debiendo cuidar y

?" Funciones Específicas.

a) Programar y organizar los viajes que debe realizar por disposiciones de la superioridad,
b) Proveer de combustible, aceite y demás necesidades, a fin de llevar el viaje sin contratiempos,
ci Recabar la Orden de Senrício cuandc se le asigna la comisión respectiva, no debrendo salir sin

dicho documento.

d) Evitar, bajo responsabifidad, transportar a personalque no está incluido en la relación de viajeros
que van a cumplir ta Comisión de Servicio.
'e) Realizar el mantenimiento preventivo de la nave acuática. a fin de evitar p+nibhs problemas
posteriores.

..¿Pu4#D¿r

¡--'i.v

o, §.

li".:;,
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:.f} Reportar cualquier desperfecto del deslizador, a fin que sea reparado en forma inmediata
g) Tratar con educación y amabilidad a las personab que lleva como pasajeros en ia comisión de
servicios asignados.

h) Utilizar las rutas más seguras del río tanio cuando está cargado y en vaciante, a fin de evitar
accidentes.

i) ütras funciones que sCIn de su competencia y/o le asigne su jefe inmediato

3. Niveles de Autoridad.

JEFE DE ALMACEN No Tiene mandssobre persanal

.**iüE@
RU{: 2ü2§6ür}Ts8 
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§SPEC IF'ICACIONH§ DEL §ARGO
NOMBRE DEL PU§§TO MOTORISTA I

QUE PERTENECE REA DE

CARGO BEL JEFE B'RÉ§TO JEFE DE ALMACEN

MAI{UAL DE
ORGANIZACTÓN
v E! lt*ArarlrF6r ,*rJttlutwñtEi5.

ñ¡IOF
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4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del eumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
elr iiuen esiadu tje ios tiienes a su cargo.

5" I-íneas de Coordinación.
- ALCALDE
-jefe de Almacén

Perfitr del Puesto: Requisitos fiflínimos,
Fstudios Tácnicos, afín con elcargo.

b. Amplia experiencia en el maneio del control de motores fuera de borda y el equilibrio de chalupas
c. Conocimiento de los procedimientos tecnicos en seguridad
ci. Capacitación especiaiizacia en ei área.
a Ixpdencia laboral no menor de un {ü1 ) año en ei desempeño del cargo ylo en gestién pública.
f. Conocer las primeras maniobras.de peligro, y tener conocimiento de mecánica, en cuanto produzca

emergencia durante el viaje
, Conocer primer auxilio,
nc se censidefen pesonas cor: discapecidad en este puesto.

CARGO ESTRUCTU RAL: MOTORISTA tt

1 . f*aturaleza delCarqo, "
La funciÓn principal está enmarcada a conducír el deslízador u otra nave acuática de la unídad de la
Municipalidad Distrital de Sarayacu, cuando sea requerido por el área competente, debiendo cuidar y
rnantenerla en óptimas condiciones, que el apoyo del Motorista L

2. Funciones EspecÍficas.

ai Fr*gnmar y organizar los viaies que debe realizar por disposiciones de la *uperioridad.
bi **vecrde combu¡tible, aceite ydemás necesidades, a fin de llevar el viale sin contratiempos,

.e¿/C.' 2*2ü§07173s aiü.il*¡*¡g.l¡*,:¡l¿¡¡§_i_ii:ri.É:¡;m:rr:,.1.r;¡:rl .

' ¿Lt$r qiJ$.#¡##iis*r3 d;: )$ ,{ }rrvr"furtl ";{l¿¡f§.¡,ñ..qfrÉi- d-r,4f+,.n* ,J?;iJ,},{-",rq'."
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ESPECI FICACICINE§ DEL CARGO

AREA OUr PERfTF{EEE

NO§dBRE DEL PU§§TO MCTOR}§TA I

NAREA DE

CARGO DEL JEFE qRECTO JEFE DE ALMACEN

HAT{UAL DE
ORGANIZACfÓN
Y FUilClOt{E§ -

MOF
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c) Recabar la Orden de Servicio cuando se le asig na la comisión respectiva, no debiendo salir sin
dicho documento,

d) Evitar, bajo responsabilidad, transportar a personal que no está incluido en la relación de viajeros
que van a cumplir la Comisión de Servicio.

ei Realizar el mantenimiento preventive., de la nave acuática, a fin de evitar posibles probiemas
posteriores.

Reportar cualquier desperfecto del deslizador, a fin que sea reparado en forma inmediata.
Tratar con educaciÓn y amabilidad a las personas que lleva como pasajeros en la comisión de

asignados,

h) Utilizar las rutas más seguras del río tanto cuando está cargado y en vaciants, a fin de evitar
accidentes.

i) otras funciones que son de su competencia ylo le asigne su jefe inmediato

3. f{iveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumpiimiento cie ías funciones asigndas y de la conservacion y mantenirniento
en buen eetado de las bienes a su caigo.

5. Líneas de eosrdir¡ación,
. ALCALDE i
-jeíe de Ai¡iraeÉ¡r , ' urtl

0. Ferfildel Fuesto: Requisitos $fiínimos.
a. Estudios Técnicos, afín con elcargo.
b' Amplia experiencia en el manejo del control de motores fuera de borda y el equilibrio de chalupas.
c. üonocrmrento 0e tos proceütmrentos tecntcos en segunoa0
d. Capacitación especializada en el área"

e' Experiencia laboral n0 menor de un (01) año en el desempeño del cargo y/o en gestión pública,
f. Conocer las primeras maniobras de peligro, y tener conocimiento de mácánica, Jn cuantb
produzca una emergenda durante el viaje
.^ /\^h^^^_ --:_^- -..,.:l;^u. vur¡uvvt Pilttrst clLt^lItJ.

h. no se consideran personas con discapacídad en este puesto.
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JEFE DEALMACEN No Tiene mando sobre personal
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TARGO ESTRUCTURAL: ñ{oToRtsTA llt

'1. §üaturaleea def earsc.

La funciÓn principal está enmarcada a conducir el deslizador u otra nave acuática de la Unidad de la
fulunicipalidad Distrital de Sarayacu, cuando sea requerido por el área competente, debiendo cuidar y

mantenerla en éptimas condiciones, eue es apoyo de ambos motoristas

2. Funciones Específicas.

Prograrnar y organizar los viajes que debe realizar por disposiciones de la superioridad.
I Praveerde combustible, aceiie y demás necesidades, a fin de llevar el viaje sin contratiempos.
c) Recabar ta Orden de §ervicio cuaníio se te asrgna la comision .respectiva, no debiendo salir sin

dicho documento

d) Evitar, baio responsabilidad, transportar a personalque no está incluido en la relación de viajeros
que van a cumplir la Comisión de Servicio.

, e) Realizar el mantenimiento preventivo de la nave acuática , a fin de evitar posibles problemas

ue sea reparado en forma inmediata.
que lleva como pasajeros en la comisión de

servicios asignados.

{ , accidentes.

\,./ i) Otras funciones que son de su competencia ylo le asigne su jefe inmediato.Á,-\
3. Niveles de Autoridad.

. a fin de evitar

ESPEC!FICACMruE§ OEL CARGO
NOHBRE BEL P[,'E§TO MOTORISTA I

 I 
'F 
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CARGO DEL JÉFE DIRECTO JEFE DE ALMACEN

ññAhIUAL DE-.*. -.Á-.UKUAN¡¿AUruN
Y TUF{CIOtrE§ "
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4. 6rado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asÍgnadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo,

5. Lím*as de eoordinación.
-ALCALDE
-Jefe de Almacén

Perfil del Fuesto: Requisitos Mínimos,
r S.:tr rd!¡r TÁa¡inao a{í¡ ^^^ ^t ^^.^^

; ffiil;-ffiffi il ffiil'o$.]ront,orde motores fuera de borda y erequitibrio de chatupas,
c. Conocimiento de los procedimientos técnicos en seguridad
ci. Capacitación especializada en elárea.
e [xperiencia laboral no menor de un (01) ano en ei desempeño del cargo ylo en gestién pública.

ñne¡^^. l^^vurrvvvt tüJ p#rn*ras manicbras.de giligro, y. tener conocimiento dc ¡nccánica, e¡i UUüI ItU
una emergencia durante el viaje

Conocer primer auxilio.
h. no se consideran personas con discapacidad en este puesto.
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CARGO E§TRI,'CTURAL: JEFE DE CONTROL PATRüMON§AL
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ESPECIFrcACruHES DEL CARGO
NOMBRE DEI. PUESTO JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL

QUE PERTEhIECE OF}CINA DE CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DIRECTOCARGO DE AD[,,IINISTRACI YGERENTE

FINAN¿AS

MAÑUAL DE
oRGAi'fiZACÉN
Y FUi{Ciüñ,E§ *

moF.
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'1. Naturaleza del eargo.

Desarrollar actividades relacionadas a ia aplicación del sisterna de conhol patrimonial.

2" Fi¡neiones Esnecíficas.

a. Elaborar los informes técnieos para los actos de gestión de los bienes muebles {alta, baja,
adquisición, administración, disoosición).

b. Elaborar los proyectos de resolución para los actos de gestión de los bienes muebles
c. Suscribir las actas de Enkega - Recepción para los actos de administración y disposición de

los bienes muebles.
d. Formular denuncias ante las autoridades conespondientes por la pérdida, robo, sustracción o

uso indebido de los bienes.
e. Valorizar mediante tasación los bienes muebles que carecen de la respectiva documentación

sustentadora de su valor para su incorporación al patrimonio de la entidad, así como para los
casos de disposiciÓn de bienes a título oneroso (venta, permuta con una entidad privada,
daciún en pago), saneamienta de bienes sobrantes y oiros. De ser necesario, se pgtirá
contratar los servicios de un perito valuador

f. Las demás que le sean asignadas por su inmediato superior.
g' Recopilar toda Ia información administrativa, técnica y registral del patrimonio de la entidad

pública.

h. Requerir a los organismos públicos la información necesaria para el saneamiento de los
bienes de su propiedad

i. Realizar inspecciones técnicas para verificar el crso, evaluar el estado situacional y gesiión de
los bienes de fa entidad.

j' ldentificar, codificar y registrar los bienes muebles estatales adquiridos por cualquier
modalidad, teniendo como base ef Catálogo Nacional de Bienes Muebtes clel Esiado.

i. A ^,+i4:^¡'a- ^l -^^:,n. ¡1ui,,r,,¡rd, cr rcgistr¡{lvloduio Mi¡ebies del SiiiABiP}e infonnación de los bienes muebles
estatales de Ia entidad pú6tta,

l. Mantener en custodia los documentos qug sustentan el registro, adquisición, alla, baja,
disposición, administración, supervisión, asignación de los bienes rnuebles.

m. Solicitar a la SBN la incorporación de tipos de bienes al catálogo,
n' Participar en el proceso de toma de inventario como facilitador, apoyando en la ubicacién e

identificación de los bienes.
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3. frliveles de Autoridad.

Tiene manda sobre personal.

4. ürado de Responrabilidad
Es resBonsable del *umplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimíento
en buen estads de los bienes a su cargo.
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SUPERVI§ADO POR:

GERENTE DE ADIIIN ISTNNCION- Y
FINAN/A§
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5. Líneas de Caordinación.
-Gerente de Administración y Finanzas

s" Fenfildel Puesto: Requisitos Míninnos.
a, Estudios Universitarios y/o estudios superiores técnicos en alguna especialidad relacionada con el
cargo

b. Capacitación tecnologica en el cargo que desempeña mayor a 1 añ0.
Experiencia en labores administrativas de oficina.
Conocimientos básícas efi programas i nformáticos (Word, Excel, Power Point, páginas web, SIGA,

, etc.).

CARGO E§TRUCTURAL: ASISTE NTE DE TONTROT PATRIMOHIAL

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecución de documentos variados.

Y 2. Funciones Específicas.

i: X^:j:::tt, actividades de reeepción, clasific,aciQg,*registro, distribución y archivo de documentos
Iecnrcos.

b. c*crdinar actividades administrativas deijefe de ra oficina.
. c' Ápuyat ias accioi¡es'ie co¡irt¡nicaeión, i¡foii¡¡aciún y reiaciones púbiicas.

I d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

fufe Orientar a los t¡suarios sobre gestiones y situaciones de expedientes,
l4-" f Preparar y ordenar ra documentación derjefe de oficina.

g. Redactar dccumentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones deljefe
n. üfas tunciones que le asrgne el.¡ete.

N{} ü-tAYA¿f .VÁ¡ -.Dü§ r}E n&Aiü :v \\,.w"54{ § tsÁ}dÁyAr : q j.i ;{.}}§. }"i.
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NOMBRE DEL PUE§TO ASISTENTE I- CFICINA DE
PATRIMüNIO

QUE PERTÉNECE OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE OFICINA DE CONTROL
PAIRIMUN}AL

trANUALDE
CIRGAr{tZACtÓN
Y FI,,HCIONES "

MOF

CAP NO 53 §P-AP

(._

f . Hat¿¡raleza del eargo.
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3. Nüveles de Autoridad"

No Tiene mando sobre personalJEFE DE OFICINA DE CONTROL
PATRIMONIAL

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del eumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su iargo.

Lí*eas da Cs*rdinacién.
de Oficina de Control Patrímonial

6. peditdel Puests: Requisitos Minsmos.
a. Estudios secundario y/o Técnicos (lnstituto Superior) relacionado con la especialidad.
b' CapacitaciÓn tecnologica en el cargo que desempeña con certificación mayor a 3 meses.
a l^n^^;Ti^-t^. hA^i^^^ .F ñ.^a.-m^. i^+^.,u. vuriiiwiiiiiuiiiuJ uiiljiLiii u¡ iyiu:ii;ii;ür;lr¡oimáticos (\icrC, Exccl, PolvcrPcint, páginas lr.,eb. SIAF,
etc.).

Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia

vilt: DE LO§ ÓRGANoS UE lÍmr*
19 ffiro*seffi{m. IEIJ¡§A
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TARGO E§TRUCTURAL: GEREhITE DE INFRAESTRUCTURA Y DÉ§ARR0LL0
I.'RBAHO
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§§PECIIFICAC¡ONE§ SEL CARGO
ruOMBRE DE¡. PUESTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

QUE PERTENECE GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLC URBAÍ\IO

CARGO DEL JEFE DIRECTO GERE}JTE MUNICIPAL

ffiA}$UAL DE
ORGANIZACIÓN
\¿ El l[lFl.arIEÉr I Lrl!}\.tlsrllE§ -

htoF
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1. ${aturaleza de§ 0arge.

Es un órgano de línea, encargado de conducir el proceso de desarrollo urbano, en sus aspectos de

planeamiento de la infraestructura urbana, vivienda, control de obras públicas y privadas, omato y

adjudicación y expropiacién de terenos.

Funcisnes Específicas.

Pr,+gra&ar, coenlinar, dirigir, slrpervisar v controlar las acciones relaeionarJas con los orocesos de

teritorio y la

estratégica del desarrollo local a mediano y largo plazo, así como dá la planificación del
gestión delcatastro urbano en armonía con elmedio ambiente.

b, Registrar y mantener un archivo actualizado e intangibte de planos urbanos del Distrito.

c. Conducir y monitorear el Catastro Urbano del distrito.

0. üa+rciinar con ios funcionarios y'responsabies rje ias actividades y proyectos, ei manienimiento cle

base de datos del catastro, estableciendo los parámetros y estándares requeridos para conholar y
el grado de avance de los proyeetos de información y conservación catastral, manteniendo

alizado el registro toponímico del Distrito

§upervisar los estudios, programas, proyectos, planes y normas reiacionadas con la zoni{icación.
parámetros urbanisticcs y edificatorio§, usos del suelo, sistema vial y otros que e*tán dentro de su
conipetencia, en coordinación con las Unidades Orgánicas competentes y que requieran la aprobación
delConcejo Municipal.

l. Establecer mecanismos de coordinación y concertación con las F,*unicipalidades vecinas,
d*! Geb,iern* Nacional, del §obiemo Regienal, instituci+nes prlvadas y sociedac! civii
csn el fin de implementar poÍíticas integraies de gestión ambiental, urbana, inversiones y

de economia local.

g. Dar cumplimiento a las facultades delegadas mediante Resolución de Gerencia Municipal.

h. Proponer a la Gerensia Municipal la política de inversión privada en el canipo urbanistico,
edilicatorio y economico en el drstrito, conlorme a la nonnatrvrdad vrgente.

Asesorar tácnicamente a las Unidades Orgánicas en asuntos referidos a la problemática urbana del
distrito.

j. Paüiciparen las Comisiones de Trabajo y en la formulación de documentos que se le asigne.
k. Fomular estLrdios de pre lnvtrsión y expedientes técnicos de proyectas cle inversión en el ámhito
de su competencia.

l. Evaluar y emitir resoluciones sobre aprobación de expedientes técnicos de proyectos de inversión
en e! ámbito de su competencia,

R!L1 L('.41',4L1S,:\'- l-rOS L',8 .iL4),( )
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m. Dirigir la ejecución de los proyectos de inversión en el ámbito de su competencia,

n. Dispcner y monitorear la implementación de las recomendaciones derivadas de los ínformes del

Ór'gano de Csnkol lnstitucional que sean de su competencia.

o. Cumplir con las demás funciones oue le asigne el Gerente Municipal en materia de su competencia

3. Niveles de Autoridad.
§IJPERVI§ADO POR: §UPERVI§A A:

GERENTE MUNICIPAL Tiene mando sobre personal.

Grado de Re*ponsabilidad
responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de ia conservación y mantenimiento

en buen estado de ios bienes a su cargo

.5. tíneas de eosrd¡nac!ón"
- Alcaldía
-Gerente IVlunicipal

Peditr del Puests: Requisitos fulinimos.
a. Titulado o Baehiller de lngeniero Civil ÁrqLritecto ó afin a! cargo a desem¡eñar
b. Estudios de Especialización en Gestién Publica, Administración, Gestión Municipal s Desanollo
Local.

c, fr4anejo de paquetes ínformáticos.
Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Csnsce y critica erqativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso técnica oue maneja.

f. Experiencia no menor de dos {02) años en el desempeño del cargo ylo en gestión priblica

g. Capacitación especializada

CARGO E§TRüJCTURAL: §ECRETARIA ¡

trEDtrnttrtractñNtr§ ntrt rape{".!rv! ¡Yavt ¡-v EbL taliiúU

ruOMBRE DEL PU§§TO SECRETARIA I

AREA QUE PERTENECE GERENTE DE INFRAESTRUTRJRA Y
D§§ARROLLü URSANO

CARGO DEL JEFE T}IRECTO GERENTE DE INFRAE§TRUCTURA

, MA¡*UAL*E
L.one¿Nu¿cróx

Y FUNCISilE§.
ü§ür

CAP NO 55 ELA§IFICACIÓN SP.AP
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L Naturaleea delCargo.

-Generalmente le conesponde coordinar y super.risar el trabajo de cargos auxiliares.
-También raáliza otros cargos del área v carqos similares de'la oroanización.

?. Funeioiies Espeeíf[cas.

1) Coordinar y organizar la agenda diaria del Gerente, programando ylo concertando la
de las actividades

ürganizar y actualizar los registros, directorios teiefénicos y demás documentación
necesaria para ei fitneionamiento d+ ia ilficina.
SiAtender y efeetuar l[amacias telefónicas, comunicaciones etectr*nicas y sirliilares,
r*gistrarias * informar para los efeelos p*rtinentes.

4) ,Atend*r a los usuarios, funcionari+s y autoridacies en ios aguntss eorresp*ndient*s a la
Serencia, Que se encuentren en trámite.

5) Recibir, revisár, fechar, foliar doóumentos, firmar los cargos de recepción; y efectuar
los registros correspondientes mediante e! sistema establecido,
6) Organizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y distribuir la documentación
que ilega o se genera en la Oficina; así como reaiizar el conkol, archivo y seguimiento
de i+s misrnos.

7) Redactar documentos como cartas, informes, oficios, memsrandos, citaciones,
informes y otros de acuerdo a indicaciones.

3. hliveles de Autonidad"

Grado de Responsabilidad

en

ffi
. B) Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina.

\ ,, 9) Asegurar la provisién de los bienes y servicios necesarios para el buen funcionanriento

Y de ta oficina, r,
'q ,' , 1ü) Las demás que se le asigne y q'ue sdan de su competencia.

Ai:

responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y nantenimiento
buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de eosrdinaeión.
Gerente de infraestructura

§
.6 A§E

SUPERVISA A:
GERENTE DE INFRAESTRUCTURA No Tiene mando sobre personalL
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a. Pedildel Pr¡esto: Reguisites &trínimos.
a' Titulado o Bachiller universitano ylo Tácnico superior de secretaria ejecutiva o estudios a fin

b. Experiencia no menor de dos (CI2) años en el desempeño del cargo ylo en gestén pública
^ n^^^^;+^áiÁn nana¡iali-^^t^v. vqpsv¡tqutvt I !iüP\iút(r[¿üuu

d. 2 años como secretaria de Gerencia u r:tro cargo,

CARGO E§TRUCTIJRAI.: A§ISTENTE ¡

t. Hatüraleza del Cargo.

a. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo secretarial y tácnico administrativo
b. Realizar actividades de complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
c. Desanollar actividades de trabajo eminentemente administrativas.
d' Conocer las acciones de kabajo que desanolla en cuanlo a las documentaciones de la gerencia.

2. Funcisnes Espeeíficas,

\ _. a. Elecutar actividades de recepción. ctasificación. registro, distribueión y arehivo <Je documentos\,/ teGnrcos. ?
''1' t

a . b. coordinar actividades adminislrativas del GERENTE DE TNFRAE$TRUCTURA DESARROLLO.. . ,:,".'1' URBANO Y RURAL

c. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas.
d. Despachar documentos varios a las dependencias de la &4unicipatidad
e. ürientar al público sobre gestiones y situaciones de expedientes.
f' Preparar y ordenar la documentación del Gerente para conferencias y reuniones
g. Redaciar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del Gerente.
h. Otras funciones que Ie asigne el Ger*nte
3" Niveles de Autoridad"

F!,*¿.

No Tiene mando sobre personalGERENTE DE INFRAE§TRUCTURA

RIs üCAyAlr *N * frts§ frE *rLyü ww'#.n¿¡nxX¡¿",1=iÁi",i i.r;ili,e.pii'---
RUC:202A6071738 -t1r-¡.1¡.i-11q¡i¡'q¿_\,rq:Lrlili)),dltl.it¡.$1.,,.¡lrt¡

r'+.{i',#*}{}¿;¡,}q#,4q} { {it',1{F,+¡ff fl{¡r"¡{¡ds}d;dlt¿lSJ"ts6g,* y§:tsk*. "*

E§PECIFICACIONES OEL CARGO

ASISTENTE I

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

ilñAT.¡UAL DE
0RGAiüZACÉr.t
Y ruNctoi¡É§ -

MOF

h'
r11
,rj

CARGO DEL JEFE DIRECTO

CAP NO 5ü CLA§IFrcAC}ÓH SP-AP

,¡

T{OñJ|BRE DEL PU§STO

AR§A QUE PERTENECE GERENTE DE INFRATSTRUCTURA Y
DESARROLTO URBANO

SUPERVI§ADO FOR:
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4. Grado de Responsabilidad
Es responsabte del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conseruación y mantenímiento
en buen estado de los htenes a su caroo.

5. Líneas de Goondinaclón.
Gerante de infraestruclura

Perfil del Puesto: Requisitos ffiínimos.
Profesionai Técnico Titulado (lnstituto Superior) en Secretariado Ejecutivo u *tra especialidad

reiacionada con ei cargo
b, Estudios de Especialización en Gestión Pública, Administración, Gestión Municipal o Desanollo
Local.

e . ivianeia de paquei*s iniormáticos,
d. Capacidad para actuar y tomar decisiones.

e. Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos delsistema o proceso técnico que maneja.
f. Experiencia no menor de dos (02) años en el desempeño del cargo y/o en gestión pública.
g. Capacitación especializada

GARGO E§TRUCTURAL: ASI$TENTE il

'1. t{aturaleza del Cargo.
Coordinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo secretarial y técnico administrativo.
Realizar actividades de complejidad, responsabilidad y confidencialidad,
Desarrollar actividades de trabajo eminentemente adminiskativas.

Tfl i:r'i

i!

t. ,,¡ \..lt

",$
é

t:d.F
d. Conocer las acciones de kabajo que desarrolla en cuanto a las documentaciones de la gerencia.

2" Funcíones Especifieas"

a. Ejecutar actividades de recepcíón, ciasificación, registro, distríbución y archivo de documentos
tecnicos.

b, COOTdiNAT ACtiVidAdES AdMiNiStrAtiVAS dEI GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
t]RBA¡JO Y RIJRAI.

Rlü ucÁYA¿Jsl ¡*llos DE Mdyü so'B, \&i.&{i}íts,qilqhé4_,i-1il#r4.r-r:-*-
RUC:2*2*6ü7¡738 t;qi-tid¿i!$slqr¡t.r.¿¡*irjí-11{}t*_.l.ir.¡r,r3¡*i¡..*u,*ru

" f./.,&' *i?Wl-&ñf,ffi'} flld.SPJg?Sqt&-qP's.4&f#3&{,ffi.S #,{.8#.^4 J.f-}.f.k.is.i."

E§PECIFICACIOr''üE§ DEL CARGO
NOMBRE DEL PIJHSTO ASISTENTE II

QUE PERTENECE GERENTE ÜE INFRAESTRUCTURA Y
UE}¡1ññULLU UHI]AI\U

CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

i MA}"IUAL DE

1 §RGAilEACÉN
, Y FU¡*effirüE§ -. MOF

CAP NO E7 CLA§IFICACi6T SP-AP
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c. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas.

d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

e. Orientar at público sobre gestiones y situaciones de expedientes.

f. Preparar y ordenar la documentacién del Gerente para conferencias y reuniones
g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del Gerente.

h, Otras funciones que le asigne el Gerente

Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funclones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Líneas de eoondinacién.
Gerente de infraestructura

6. Perfildel Puesto: Req*risitos ffiínirnos.
a. Titr¡laelo o Bachiller rle lngenien: civil, Arquitecto é afín aleargo a desempmñar.

b. Estudios de Especialización en Gestión Pública, Administración, Gestión Municipal o Desanollo

de paquetes informáticos.
d. Capacidad para actuar¡ tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso técnico que maneja.

Experiencia no menor de dos (02) años en el desempeño del cargo ylo en gestión pública.f.

g. Capacitación especializada

.&ilC: 2420607I738
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GEREN I'E UL INFRAE§ IRUÜI UI.IA No Tiene mando sobre personai.
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CARGO E§TRIJCTURAL: JEFE DEL OE PROYECTO

'1. Naturaleza del Gargo,

- Ejecucién y coordinación de proyectos y estudios especializados en ingeniería
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

111 ':

l¡'.,

Funciones Específicas,

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases dentro del área de su especialidad

b. Elaborar e impartir normas y directivas para eldesarrollo de inversión y otros que tengan impacto

Regional. Provincial y/o Local.

c. Realizar inspecciones a obras que ejecuta la Municipalidad a fin de propulsar su desanollo
( - inteoral.\-/
Y d. Planificar, dirigir y vigilar la elaboración de Estudios Definitivos a nivel de Expedientes Técnicos en

el marco del SNIP.

e. !/ela¡ pai'a qije se foimulen pi'oyectcs que se enmarql¡en en las competencias del Gobiemo Local.

f. Velar para que no se fraccionen los proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definición de

Proyecto de inversión Pública y demás normas del ShflP,

g. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas en las evaluaciones de los
" 

expedientes técnicos, cuando corresponda o comunicar estas observaciones al proyectista si este

fuera extemo.

h. Hacer el seguimiento de los expedientes técnicos, así como informar periódica y eportunamente al
jefe inmediato.

i. Formular y evaluación de las fichas técnicas y expedientes de obras pequeñas que le encargue la

Gerencia de lnfraestructura.

j, Las demás que le asigne la Gerencia de lnfraestructura, según elárnbito de su competencia.
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ESPECFrcAC$NE§ T}EL CARGO

NOMBRE DEt PUE§TO JEFE DTL AREA EE ESTUDIOS Y
PROYTCTO§

AREA QUE PERTENEC§ GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
DE§ARROLLO URBANO

CARGO DEL JEFE DIREÜTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

MAT.TUAL DE
. -.4."UHUAHü¿AUIUT*

Y FUilCIONE§ "
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3" Niveles de Ar¡toridad.

GERENTE DE INTRAESTRUCTURA

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplim§nto de las funciones asignadas y de la conservación y nrantenimiento
en buen estado de los bienes a su'cargo.

§" Lín**s da eoordisacián.
-Gerente de infraestructura
§ecciones de la Gerencia de lnfram*uctura.

6" Perfildel Puesto: Requisitos ffiínimos.
a. Titulado o Bachiller de lngeniero o Arquitecto

b. Estudios Técnicos de admÍnistracién y Ofimática
c. Alguna Experiencia según su campo de acción
d. Capacitación en temas relaciondos alcargo.
e. Experiencía en la conducción de personal mínima 02 años
f. Poseer una combinación equiva¡ente de formación y exoeriencia

CARGO ESTRI.,CTIJRAL: TOPÓGRAFO

tr. Í{aturaieza dei Cargo.
- EjecuciÓn ylo supervisión de actividades técnicas en el delineamiento y descripción de extensiones
de terrenos y topografía.

2. Fu*cio*es §specíficas.
a. Implementar y monitor*ar e[ pr6esü catastral conespondiente al mondicisnarsie¡to de [a
información catastral, comp*nente urbano y de la informacion prediat.

b. Catalogar y actualizar los planos urbanos del distrito.
c. otorgar certificados de numeración, nomenclatura vial y jurisdicci,ón,
-"tr$-¿iHá'fl tri§;fri:ffi ?'sT*d j.#-"*§fff €ru?§triffi #ffi ry;.TfiH§#"ffi:
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Tiene mando sobre personal.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUE§TO
ÁErtr^ 

^t 
rtr DtrEr?§alEf-EñriLñ t{vL ¡ rl\ I ellLvu

TE nr ¡I[:F]A rñ'rnt t^?I tntr \1
I L L,'L }I\I r\ñLü I r\UU IUñ/t I

DE§ARROLLO URBANO

/^rf1r¡l\Jl-ñLt§

JEFE DIRECTO " DE ESTUD}OS Y
PROYECTOS

".üA},¡U¿LDE
OftGAi*IZAüÓil
Y ruHctoltE§.

ffioF

GAP NO 59 cLAS|FiCÁCtÓN §P-AP

Í

SUPERVISA A:

TOPOGRAFO

JEFE DELÁREA



@ Pi.Á*pc§*e# d#' r§ffi.effi#ffiffise
ñ)fr*vit{t}Á §c u{:Ay&Lr - mrg*n* L$&fiTCI

"¡&'€{} *§!. fr:¡*i'f*r.EL:;!ltF;,h'r{"} l}U;-"& s{}BEttÁ¡;.i* };Á{i$}l"&},

d. Registrar las Declaratorias de Fábrica regularizadas ante Registros Publicos

e, Atender las salícitudes de subdivisién de lotes sin cambio de uso y sin obras, y emitir las respectivas.
f. Otorgar constancias catastrales varias

g. Resolver y ejecutar el visado de planos por prescripción adquisitiva de dominio, verificación de
linderos y medidas perimétricas.

h, Elaborar y entregar copias y visado de planos.

i. Coordinar con los funcionarios responsables de las actividades y proyectos de la gestión municipal,
necesidades de información catastral, así como el flujo de información para el mantenimiento de

base de datos del catastro; estableciendo
ios parámetros y estándares requericios para conirolar y evaiuar ei gracio de avance de ios proyectos
de infomaciÓn y conservación catastral, rnanteniendo actualizado el registro topdnímico del Distrito.
j. Resolver, en primera instancia, los recursos presentados por los ad ministrados, en relación con los
trámites de su competencia, acorde con la normatividad legal vigente.

k. Er*itir opinión técnica sobre la factibilidad de los estudios de inversión privada,

i. Proporcional asesoramienio técnico a ias Unicjacies ürgánicas correspondientes a ia probiemática
urbana del Distrito,

m. Proponer normas y procedimientos que regulen la organización y elfuncionamiento de la División.
n. Farticipar en las Comisiones de Trabajo y en la formulación de documentos que se le asigne,
o. lmplementar las recomendaciones derivadas de los informes del Órgano de Controi lnstitucional
que sean cie su competencia.

p. Otras que [e asigne el Gerente de lnfraestructura, en el ámbito de su competencia.

Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Fc responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y manlenimiento

l^r tnn a^*a¿l^ rl^ l^¡ ["ian^o 
^ F. | ^^r^^sugu uütcluu uw tua utúilvJ c¡ üU ugiUu,

r 5, timeas de Coondinación.
a. Gerencia de fnfraesiructura.
b. jefe del área de Estudios y Proyectos
e. .Seccianes de ia Gareneia de lnfr*estruetura.

6. Ferfil del Fuesto: Requisitos ffiíni¡.nos.
a. Título no universitario ylo universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el
área.
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§UPERVISADO POR: A:
JEFE DELÁREA ffi rSruOlo§Y

PROY*CfO§
No Tiene mando sobre personal.
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b. Experiencia en de la especiatidad.

c. Capacitación técníca en topografía.

d. Estudios Técnicos de administraclón y Ofimática

e. Exneriencia según su campo de accién de 02 años

f. Capacitación en temas relacionados al cargo.
g, Poseer una combinacién equivalente de formación y experiencia

LO§ ÓRGANOS DE LíI{EA.

EC m05-20S3 X
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE ORDEi|AI,IINETO TERRITORTAL y

ñA?ACTE¡ñ\rr.taJAt lt\\,

1. Naturaleza del Carso.

Es el Órgano que está a cargo de mantener actuatizado el plano catastral y de las propiedades
inmuebles públicas y privadas.

Tiene a su cargo hacer el levantamiento físico de la situación predial de la localidad, regiskar las
determinando el contenido de las construcciones de los bienes inrnuebles.
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E§PECIFICACIONES DEL CARGO
¡{OMBRE DEL PUESTO

TERRITORIAL Y CATASTRO

ORDENAMIENTOAREA DE
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TERRITORIAL Y CATASTRO

CARGO DEL JEF§ DIRECTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
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2. Funciones Específicas.

1. Elaborar el Plan de acondicionamiento territorial de nivel Oistrital que identifique las áreas

urbanas y de expansión, as¡ como ias áreas cie proieeeiÓn o de seguririad ¡ror riesgos

naturales, áreas agricolas y las áreas de concentracién ambiental.

2. Atender los expedientes sobre habilitaciÓn urbana.

3. Supervisar el Plan Ordenado del Distrito de Sarayacu.

4. Elabora ei Plan de desarrollo Urbano, elesquema de zonificación de áreas urbanas, el Plan

Acondicionamiento Territoriai.

5. Reglamentar y otorgar licencia de construcción, ampliación, remodelaciÓn y demoliciÓn de

inmuebles de conformidad con los reglamentos vigentes.

6. Atender las solicitudes de conformidad de obras, habitabilidad y deterioro de inmuebles,

constancias de alineamiento, compactibiiidad y usos urbanos.
*l- - .. ----^^--¡^/. AUIoflZaCiOtle§ pala allullulus y pruPcrgdrr\ro'

B. Otros que le asigne la Gerencia de Desanollo Urbano e lnfraestructura, en el ámbito de su

competencia.

;l:

Niveles de Ar¡tsridad.

4. §rado de ResPonsabilidad

'-r' r"r\ ., ) ,|ea h¡uen estado de los bienesa su cargo'Y,/\L='é 5" Lineas de Coordinación.' a- Gerencia de lnfraestructura.
b. Oficina de control Patrimonial

e. Perfit delFuesto: Requisitos tfínimos'
a. Titutdo a Bachiller universitario Civil, Arquitecto ylo carreras afines.

b, Experiencia minima de 02 años en ejecución actividades relacionadas alcargo.

c. Capacitación y/o experiencia acreditada en Ciencias Urbanas y Henamientas de GestiÓn de

Servicios.

d. Alguna experiencia en la conducciÓn de personal

e. Poseer una combinaciÓn equivalente de formaciÓn y experiencia

RIO UCAYÁil,S/¡f *.D#S DE N,4yO \A'W1"V'&gi,rul$'4!t'AY'n*ilx '1-{iq'i}S"}'ui-i
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Tiene mando sobre personal.DE INFRAESTRUCTURAGERENTE
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE I

f . $üaturaieza tiei Cargo"
y CoordinaciÓn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de

§ección

2. Funciones Específicas.
a- Eiecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos
técnicos.

Coordinar actividades administrativas deljefe de la Unidad.
Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas
Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

e, orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
f. Preparar y ordenar la documentacíón deljefe de División
g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del jefe de División.
h, Otras funciones que le asigne eljefe

Niveles de Autonidad.

4. {irado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento

buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinación.
-jefe de aeondíeisnamie*ts teniicrlal y eatastro

s. perfildel Puesto: Requisitos Hínimos.
a. Estudkx Túcnirros {lnstituta §uprior} relacionado con la especialidad.
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ñiAñüiJAL BE
ORGANIZACÚU
Y FUNCIONE§.
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E§PECIFICAC§OhIE§ DEL EARGO
NOMBRE DEL PU§STO A§ISTENTE I
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TERRITORIALY CATAETRO
CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE ORDENAMIENTO

TERRITCRIAL Y CATASTRO
CAP NO 61 cLA§rFtcActÓiü SP-AP
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§UPERV!§ADO POR: §uPERV|§A A:
JEFE DE ORDENAÍVIIENTO TERRTTCRIAL Y

CAIASTRO
No Tiene mando sobre personal
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b. Capacitación tecnologica en el cargo que desempeña con ceftificacién mayor a 3 meses.
c. Conr:cimientos básicos en programas informáticos (Word. Excel, Power point, páginas web, SIAF,
etc.].

d. Poseer una combinacióa eouivalente de formación v experiencia de 02 años

GARGO ESTRUETURAL: TÉCMco DE CAn{PO

l. Naturaleza del Caroo.
EjecuciÓn de actividades de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de la sección
de catastro, desarrollo urbano y rural, Zonificación Económica Ecológica y Ordenamiento Teffitorial.

2. Funciones Específicas.

mismos.

de calles,
posesión,

3. Niveles de Autonidad,
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4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su 0ar0o.

§. Lín*as de Caordinación.
-j*fe de ace*dicisnamieilto tenitorial y catastro

§lo ¿¡{:4r-dtJ.q&¡*}o.§ t}E Mdy{t c&n"}:1¿ij,EÉftfs*aq: ¡li*i:.;$-!l+:flü**-
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NOMBRE DEI. PU§§TO CO DE CAMPO

QUE PERTÉNECE DE ORDENAfi¡IENTO
TERRITORIAL Y CATASTRO

CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y CATASTRO

MANUAL DE

Y FUNCIOHE§.
$toF

CAP NO 62 CLASIFICAC SP-AP

ellptrpvte^ 
^,JEFE DE ORDENAMIENTCI

TERRITORIAL Y CATASTRO
No Tiene mando sobre personal.

a. Revisar, eváiuar e inspeccionar ios expedientes técnicos remitirios por [a jeiatura.
b. Realizar seguirniento en campo de los expedientes y velar por la
c. lnspeccionar e informar los expedientes de delimitación de predios,
paránetros urbanísticos e edificatorios, certificado de zonificación,

de numeración, títulos de propiedad de predios.
Elaborar info¡'mes dirigidos ai jefe de división de catastro üesarioiio url;a¡ro rurai, ,le ias visiias

realizadas e campo y

¡

elínspector.
e. Otras tareas que le accrcn.

deJ,a conformidad de los kabajos realizados por
endargue eljefe de división según su campo de

t

ESFECIFICACIONES BEL CARGO
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o. Ferfildel Puesto: Requisitos Mínimos.
a. Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el área.
b. Experiencia en labores de la especialidad 02 años.
- ^-- ^-:r--:l- 4¿-.-:^- -.. r-- ----rr-{,. vdPdurrduruil tELtilrJÚl Ert tulrugtdttd.

d. Estudios Técnicos de administración y Ofimática

e. Alguna Experiencia según su carnpo de acción

f. Capacitación en temas relacionados alcargo.
Poseer una combinacién equivalente de formación y experiencia

DE LO§ éNOgruOS DE !.íNEA
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tAftqp ESTRUCTüRAL: JEFE DE Utr¡üÁD F0ftMU¡-ADORA

'!. Naturaleza del Caroo.

Ejecución y coordinación de proyectos y estudios especiarizados en ingeniería.
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUE§TO JEFE DE UNIDAD FORMULADORA
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DESARROLLO URBANO
CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE INFRAESTRUCTURA

MANUAL DE
ORGANIZACION

Y FUT{CIONES.'/ MoF
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2. Funciones Específicas"

a. Planificar, dirigir y vigilar la elaboración de Estudios de Fre inversión Pública en el marco del SNlp.
b. Elabora y suscribe los estudios de pre inversión y los registra en el Banco de proyectos, asícomo
l¡¡ ¡!¡L¡.^.1^^ ^^r +a"^^F^-rvü u¡auvl o\f,vü |rut rqit \,ut uo.

c. Velar para que se formulen proyectos que se enmarquen en las competencias del Gobiemo Local.
Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracíón de los estudios de pre

, siendo responsable pot el contenido de dichos estudios. Asimismo. elabora el plan de
cuando la elaboración de los estudios de pre inversién Ia realice la propia UF. Para tales
deherá tener en cr-tenla las P¡r-¡12s rle los táminos de referencia cr olanes de trahaio nara la_r- r_.ri;.q

elaboración de estudios de Pre inversión {anexo SNlp 23}

e. La UF solo podrá formular proyectos que se enmarquen en las competencias de la MDNC.
f. lnformar a la Gerencia los proyectos presentados a evaluación ante la OP|-responsable de la función
en la que se enmarca el PlP, en los casos que conesponda.
g. Considerar en la elaboración de los estudios, los Parámetros y Norrnas Técnicas para Formulación
{Anexo SNIP-08), así como los Parámetros de Evaluación {,a,nexo SNlp0g},
h. Velar para que no se fraccionen los proyectos, para lo cual debe tener en cuenta ia definición de
Proyecto de lnversión Pública y demás normas del SNlp.
i. Solicitar la opiniÓn favorable a entidades {según el grado de participación} antes de remitir perfites
para §u evaluaciÓn, si el PIP fuera elaborado por un proyectista extemo, deberá de gestionar el
documento cie opinión favorabie, previa soiicitud ciei proyectista.
j. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la Opl o por la DGlp, cuando
conesponda o comunicar estas observaciones al proyectista si este fuera extemo.

Formular un conjunto de planes y programas relacionados a los proyectos, en materia de educación,t:'ft.

.d* $l l
salud, agropecuaria y seguridad alirnentaria (nutrición para su ejecución a través de la Cooperación
TÁ¡ei^a tq¿^.^^^:^^^l .. ^{l^^ f,.^-¡^^ l^¡st rlrvo trt(,tltÉrurUrter tl uilcis ¡tJúitiirs uB ¡;-^- ^i^*:^^¡^r it t€lt tutclt I Ittrl I LU.

l. Hacer el seguimiento de los estudios de pre inversión, así como informar periodica y oportunamente
alJefe inmediato

{*r
ofF

m, Verificar que se cuenta con el saneamiento físico legal correspondiente o se cuenta con los arreglos
institucionales respectivos para la implementación del PlP, cuando corresponda, a efectos de asegurar
la sostenibilidad elel PIP

Es responsable del adecuado uso det Cód igo de Usuario y contraseña de acceso al Banco dei' Proyectos del MEF; asi como del adecuado uso del correo electrónico de Ia Unidad Formuladora.
o. Apoyar en la formulaciÓn y evaluación de las fichas técnicas y expedientes de obras pequeñas que
le encargue la Gerencia de lnfraestructura, Desarrollo urbano y Ruial.
p. Las demás que le asiqne la Gerencia de lnfraestruotura. seqún el ámbito de su competencia.

RI* {ffÁyÁ¿Jrs.{f - DOS frE §44yO BnÁr\\,". *tvf-q.a"HÁtXqjt j.#l}!i:P.i---*
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3. Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
E- .e^^^ñ-^hl^ á^l ^,.mhli*;q^+^ e{a la^ frrnaian=o c¡ir¡¡I¡c r, -l¡ l^ ^^n^¡a.aniÁ^ ,, m^¡{animiantnLJ l§üPr.llto(1ulE UEI uulltPllrltr;rrt\/ ug lqo rutlutuilso C¡ürg¡iov€¡b t l¡CJ rO \rulio(;r vaUirJii ¡ ii¡C¡¡itui¡ii¡iíUrrir/

en buen estado de los bienes a su cargo.

5, Líneas de §oordinación.
de lnfraestructura

de !a Gerencla de lnfraestruelura.
oficina de programación multianual y gestión de inversiones - OPMI

6. Ferfil del Fu¡esto: Requisitos &línimos.
a. Bachiller o Titulado en lngeniero, Administradoro EcCInomista o carrera relacionados con el área

b. Estudíos Tecnicos de administrapión y Ofimática

c. Experiencia según su campo de accíón de 1 año

Capacitación en temas relacionados alcargo.

Alguna experiencia en la conducción de personal

Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia

CARGCI E§TRUCTURA!-: A§!§TENTE I

.l ¡.t^4..--l^*^ J-l fai. fl¡Aiufa¡ezA €¡e¡ \,ArEO.

y Coordinación de actividades especÍalizadas de los sistemas administrativos de apoyo de

ía Sección,

?. Funciones Fsn+cífieas.

a, Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, diskibución y archivo de documentos
técnicos.

b. Coordinar actividades administrativas delJefe de la Unidad.

jr
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JEFE DE INFRAESTRUCTURA Tiene mando sobre

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRfDEL PUESTO ASISTENTE I

ÁNMQUE PERTEIIIEcE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO

OARGO DEL JEFE DIRECTO" JEFE DE UNIDAD FORMULADORA

lfllalttl ñFIü,{}IUAL lJE,

CIRGAHIZACBT.I
Y FU}¡CIONE§.

MOF

"2

CAP NO 64 CLASIFICACIÓN SP-AP

§UPERVI§AOO POR: SUPERVI§AA:

(
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c. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas.
d, Despachar documentos varios a las dependencias de ia Municipalidad
e. orientar a los usuarios sobre gestiones y situaeiones de expedientes.
f. Preparar y ordenar la documentación deljefe de División
g. Red'actar documenlos con cflteflo propto cte acueffio a las in§trucciones del ¡ete del area.
h. Otras funciones que le asigne eljefe.

t de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad

'if,'.ff
-,:r'I.,.,: i.. 

-

'': ... .l '' .

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conseruación y mantenimiento
en buen estada de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinación.
-jrefe de unidad Formuladora

6. Perfildel Puesto: Requisitos Mínimos.
a. Estudios Té.cniccrs {lnstitLrtcr superlor} relacionado con la especialidad,
b' CapacitaciÓn tecnologica en el cargo que desempeña con certificación mayor a 3 meses.
c' Conocimientos básicos en programas informáticos (Word, Excel, power point, páginas web, SIAF,
etc,).

d. Poseer una combinación equivarente de formación y experiencia de 02 años

DE LoS ónenruos tE riuen
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PTO {-TCA |'AL! -q/N * nQS DE L{At7-) 1'1. "1§ &.'. Rr'§ §?d I $¡1{t.A YA {..t i i. { i{,t}* 
" F }::

¡:"Is;¿§-d¡*¡«:*su:liii,i"S.li&l!.üi*lá.É$§.!x.RLC: 2ü206A71738

* {F 4§d.$#l&:s,};#4"} {3,3& $i}.tr{ffif?,i"&¡,?d.}t4_c}ffiS dl4#.,e trt}/§,},#*

,,



@ ffi*¿*ro§*mt Ae c§crurmrymmae
pftüufF,f*t* sE LlcAyALt- aec*t,¡ L*ftET*

' ,"t$t¡ trut. r',.rrt ¡ l¡r.F.r lsxit x I rJ rrh i,¡{ }i.¡¡r!.^ri&:rj!& §fi{.irJ;\.,1,t.

r'i"'

CARGO E§TRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE GE MUNICIPAL. UGM

1. Naturaleza del Cargo.

Funciones Específicas"

Está a cargo de un empleado de confianza con categoría de Gerente, con conocimiento deÍ marco
normativo edil, conocimiento en temas de sanearniento y experiencia en gestión municipal y depende
jerárquicamente de la Gerencia Municipal. Es designado por el alcalde, quien puede ósarlo sin
exnresiÓn de causa. También pue(e ser cesado mediante acuerdo del Conceln Municipal adootado
por dos tercios del número hábil de Regidores por causales prevista en la Ley.,*

x f{i

H

i.:

I"t§

¡;

".-.,r"1 : \
'141'¡'l' '

a) lmplementar y cumplir la normativa edil que regula el desarrollo de los servicios de saneamiento,
asícottto ia ate¡tciórl y orientaciÓn rjei usuario para ia conecta apiicación eie ios riispositivos iegaies
que regulan el uso, instalaciÓn y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

b) Elaborar el Plan Operativo Anual que permita ordenar y orientar la gestión de la UGM.

" 
!) Otorgar conformidad para la autorización de instalación de conexionós domiciliarias de ios servicios. de saneamiento, previa inspección.
d) Otorgar conformidad dqla evaluación de los aspectos técnicos para el otorgamiento de la

autorización de instalacióñ dé conexiones domiciliarias de lo's servicios de saneamlento.
e) Verificar la factibilidad de la instalación de las ngevas conexiones domiciliarías de agua potable

alcantarillado.
Organizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de saneamiento, así como también participar
de las estrategias de cobro.
Susc¡ii:i¡ uo¡itiatu de surilirlistro con ios usuarios por ius servicios de sanearniento.
Otorgar facilidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la venta de conexiones
domiciliariae de agua potable y alcantarillado.
lnformar sernestralmente el estado físico de la infraestructura sanitaria y mensuaimente el estado
financiero a la Gerencia Municípal.
Promover Ia participación de la población en la ooeración, mantenimiento. ordenamiento v
nnodemización de los servicios de saneamiento.

k) Organizar y difundir programac de educación sanitaria y ambiental a nivel de la población rural.l) Desarrollar un sistema de información de los servicios de saneamiento en coordinación con las
unidades de la Entidad.

RL¡(" 2020607 t738

f)

d:*

i)

¡)

",f,ü{¡ *#{,Mu"f,,##u4if§ difl}&r r.:Wq?#?"'}'.i##&&diÉ:S d.Wd}-W pe&f&{q*

NOMBRE OEL PUESTO JEFE DE LA U¡IIDAD D§ §E§TIéÑ
MUNICÍPAL

AREA QUE FERTENECE GERENCIA DE INFRAES'TRUCruRA Y
üE§ARROLLO URBANO

GERENCIA DE INFRAE§TRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO

Iraf,ilr^r ntrrlrñ¡tvAL yr

ORGAT'IEACÉN
Y FUNCIONE§ "

ifroF

CAP NO 65 CLASFTACiÓN EC

L

E§PECIFIÜACIONE§ I}EL CARGO

CARGO DEL.'EFE DIRECTO
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m) Emitir trimestralmente informes estadí
alcanzadas de su competencia.

sticos sobre el logro de los objetivos especificos y metas

n) Resolver en primera instancia adminiskativa los recursos irnpugnativos que se interpongan.
Oi Otras funcionés olte lA aqlona pl Garonia hlrnininal-l !. v!;!:;iv;t:u::;Lii,'q:

3. Niveles de Autsridad.
l:.4ri

t-l'
":l;

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Líneas de Coordinación. .

- Gerente de infraestructura, alcalde y gerente municipal

6. Ferfildel Puesto: Requisitos Mínimos.
a Fstr.rdic's Téenieos titrdados ;rla Bachiller- o Titulede en !a carrera e fin.
b. Conocimientos de administración y Ofimática

Experiencia según su campo de acción 3 años
d. Capacitación en temas relacionados alcargo.
e. Alguna experiencia en la conduccién de personal
f. Poseer una combinación equivalente de formación v experiencia

+

_{:
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cARGo ESTRUerunnL:tstsrENTE DE opERAcÉN y ñdANTENtMtEt{To DEL
UGM

1. Naturaleza del Gargo.

N* l-lc,4YA'Ll §#f * .DGs »E MAya §,' 1q:'14'" l"f lr;; §¿y¡*,\ r;á{'l li.q;r:?i. "r:- 
**
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GERENTE DE INFRAE§TRUCTURA Tiene mando sobre personal.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

AS I STE NTE DE-Oi,ERA-C¡é}{ Y--._*
MANTENIMIENTO DEL UGM

AREA QUE PERTENECE JEFE DE LA UNIDAD DE GESTIÓN
MUNICIPAL

CARGO DEL JEFE DIRECTO

hIAiIUAL DE

0RGAH|ZACÉt¡
Y FUilCtOilES.

ilioF
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§UPERVI§ADCI POR: SUPERVISAA:

NOi,IBRE DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DEGESTéN----
MUNICIPAL
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como también realizar las acciones de contrcl de calidad de los servicios de saneamiento, para asegurar
una adecuada provisión de servicios y su adecuado funcionamiento.
Está a cargo de un servidor municipal, con dependencia funcional del jefe de la Unidad de Gestión
Municipal.

2" Funeio¡res Espeeífieas.

b)

Planificar, programar y evaluar la distribución de agua potable, así como los programas de
operaciÓn y mantenimiento de los sistemas de saneamiento para su con'ecto fúncionamiento.

otorgar la factibiiidad de los servicios colaterales, prevía evaruación.
Ejecutar actividades relacionadas con la producción, distribución de los servicios de saneamiento,
fCí C¡¡.t+ ni ¡anlral r{n n1l!¡!1¡{ d^ lne e^¡ri¡iao ¡la canaamiantalN¡ wrt¡v vl wr.\tvr uü vq¡iuuü qv iiiú Jyiiiwiiii uw üqtrvúi¡¡¡i,iiiii.
Ejecutar actividades de operación y rnantenimiento de los sistemas de saneamiento de acuerdo a
los programas aprobados
Formular y ejecutar inversiones bajo ia modalidad directa o indirecta para la identificación de
nuevas fuentes de abastecimiento de agua o mejoramiento de las existentes.

c)

f) Formular y eiecutar inversiones bajo la modalidad directa o indirecta para la ampliación de redes
de agua y alcantarillado o sistemas de disposición de excretas,

É]'

Evaluar los sistemas de saneamiento con elfin de verificar su correcto funcionamiento y proponer
las acciones de mantenimiento.
Atender y hacer cumplir las solicitudes requeridas por los usuarios dentro de la jurisdicción,
relacionadas a la operación y mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potabte,
alc¡ntarill¡dc c disposición¡anitaria de excretas.
Atender las actividades & áHhción de eniergencias y reclamos por fallas en los servicios de
saneamiento
Otras funciones que la asigne la Unidad de Gestión Municipal.

i)

A A¡r a- .a t . "!.-t--tJ. Nrvere§ üe Autorisaa.
SUPERVI§ADO POR: A:
JEFE DE LA UNIDAO DE
MU§EIPAL

No Tiene mando sobre personal

4. G.rada de Resnonsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

El área de operacién y mantenimiento es
actividades de operación y mantenimiento

5. Líneas de Goondinac¡ón.
-iefe de fa unidad de gestión ambiental.

NO UCAY.ILI S/,\,¡ - DOS DE hLA}'O
R{ic: 2ü206A7l73B

responsable de planificar, organizar, ejecutar y regular las
preventivo y conectivo de los servicios de saneamiento, así

w i&'w "&41)+; §ARAYAC { t.{}{ }{* "p};
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0. Pedildel Puesto: Requisitos Mínirnos.
a. Estrlrlios Técnicos (lnstituto Superior) relacionado con la es¡:e"cialirlad.

b. Capacitación tecnologica en el cargo que desempeña con certificación mayor a 1 añ0.

c. Conocimientos básicos en programas informáticos {Word, Excel, Power Point, páginas web, SIAF,
etc.).

d. Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia de 02 años

CARGCI ESTRUCTURAL: ASISTENTE COFIERCIAL DEL UGM

1. Naturaleza del Cargo.

- El área comercial, es el órgano de línea responsable de planificar, liderar y evaluar et desanollo de
los procesos comerciales de la Unidad de Gestión Municipal, así como también de dar cumplimiento
al cahro nnr !a nrcetpaión r{e los. sen-,iei¡s rlc cenc¡micntn Fctá á ^erñ^ da ¡rn canrirlnr mrrnininal nnnervr I vv lvv úvr r rv¡!ú uv svi ¡Wq¡ i ¡¡9i irU. Lüig g úgi

,categoria de jefe, quien depende de la Unidad de Gestión Municipal.

2. Funciones Específicas.
ai Disponer y coordinar la atención de solicitude§ de conexión y reconexión, cambio de ubicación

de conexión de agua v alcantarillado,
b) Controlar la aplicación de políticas de corte de conexiones y cobranza de deudas en el ámbito

de su competencia, promoviendo la aplicación de penalidades o multas en cumplimiento al
Reglamento de Prestación de los Servicios de Saneamiento,

c) Controlar el cobro por la prestación de los servicios de saneamiento,
d) Disponer y Coordinar la automatización de las actividades bajo su responsabilidad mediante

ia i¡iiiizauiúrl de tecrroiogía que peinriia urr fiujo efuciivo tie iriíoi¡¡iaeión y 'ie ia tuma de
decisiones.

e) Elaborar y ejecutar programas para reducir los índices del agua no contabilizada.
f) Planificar, liderar y evaluar las acciones de administraclón, control y evaluacién de los clientes

especiales, con fuente propia y altos consumidores.

RIG UCAYALT S/N _ DOS DE MAI'O
RUC: 20206A71738
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F§PECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUE§TO ASISTENTE COMERCIAL DEL UGM

ARE.A QUE PERTETIECE
"IEFE DE LA UNIDAD DE GESTIÓN

fr¡UNICIPAL
CARGO DEL,JEFE DIRECTO JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

MUNICIPAL

*rÉAt*uAL §E
ORGAHIZACÉiT
Y FUNCIOiIE§.

[,lOF
CAP NO b/ CLA§IFICACIÓN §P-AP
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sl Realizar acciones de recuoeración de la cadera morCIsa a través de d iferente*que ccntribuyan a mejorar ef pagode los servicios de saneamiento
h) Aplicar las medidas conectivas a penalidades vigentes, por la no cancelación de

mecanismos

los servicios

I
¡i

r;- r!.i!r 
l

de saneamiento.
i) otras funciones que ta asigne ra unidad de Gestión Municipar.

Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
ts responsable der cumprimiento de ras funciones asignadas y de ra consen¡acian y mantenimientoen buen estado de los bienes a su cargo.

§. Lí¡reas de Soorüir¡aeióÍ¡.
-jefe delárea técnica municipal

g" Ferfildel puesto: Requisitos frrlínimos.
a. Estudios Técnicos (lnstituto Superior) relacionado con la especialidad.
b, Capaciiacióri iecrioiogica eri ei cargo que desernpeña con certiÍicacíón mayor a 3 meses.

.. c. Conocimientos básicos en programas informáticos (Word, Excel, Power Point, páginas web, SIAF,'etc. )

Poseer una combina0r*l equívarente de formación y experiencia de 02 años

LA UNIDAD DE
MUNICIPAL

JEFE
mando sobre personaiNo Tiene

R]O Ü{,AYALí
.etc.. 2{}20607
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CARGO E§TRIJCTURAI-: JEFE DEL ÁREA TÉCNEA MUNICIPAL

1. Naturaleza de! Cargo.

i.í? ,;r'

§upeivisiÓrr, íiscaiizaeÚr:ry asistencia ióenica a ias organizaciones comunaies ylo juntas
Administradoras de los servicios de san§ámiento del ámbito rural, como a los operadores
especializados y prom0ver ia participacién organizbda de la sociedad en asuntos de competencia
municipal.

2. Funciones Específicas,

a' Frogramar, coordinar y ejecutar actividades de: organización, capacidades yio fortalecimiento de
las JASS y/o Organizaciones comunales conformadas.

b' Facilitar los procesos de diagnósticos participativos sobre temas de saneamiento en el ámbito rural.
c' Partiopar en la elaboracion e tmplementacion de los planes operativos anuales en la municipalidad
y en las JASS, respecto al saneamiento básico,
d' Verif,car en forma periÓdica las condiciones de la calidad de agua para consumo humano (vigilancia
y controi) coordinado con el responsable de salud ambiental del cenko de salud.

B rn rt(, ,1 Y.4! l.q./\t ní)§ nr rtá1/)r uv,t úL _,Lr t \; t* ¡ §§.¡lX r'-\:!iHI:,,^, H.$,\,".\{'n., .{ f }l:1.1,} :
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ESPECIFICACIOI-IE§ DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL MUNICIPAL

QUE PERTENECE ICA MUNICIPAL

CARGO DEL JEFE DIRECTO TE DE INFRA ESTRUCTURA

MAHUAL DE
oRGAt¡|ZACÉl.t
Y FUNCIONÉS.
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PROVIF¡ÜiA AE UüAY,AL'- REgIcI.i I-*RETÜ*i&¡iü iiüi. i.üitrÁ;_il{.: guaili*;ri} i}H. L¡e s{r*ií*i ¡i i\ Eé §,-e{;.+§f{ t.
e. Asesorar y realizar el seguímiento a la gestión dá las JA§§ y/o ccmunales
conformadas para que cumplan sus actividades de operación, mantenimiento y administración de los
servicios básicos de saneamiento en sus sectores/comunidades
f' organizar y llevar un registro actualizado de los sistemas de agua potable, eliminacién de excretas
o alcantarillado y la gestiÓn de los residuos solidos, referente al ianeam¡ento, con la participación delas institucíones estatales y privadas,

g' Registrar en un directorio a las organizaciones comunales que se encuentren prestando, o vayan aprestar, servicios de agua potable y saneamiento en el ámhito distritar.
h' Acrerlitar formalmente a las organizaeiones eomunales que se enca!.gan cle la prestación deservicios, asÍ como a sus representantes (consejo Directivo, órgano de Fiscalización e inctuso
Técnicos Operadores) por el período de vigencia designado.
i' Representar a la municipalidad distrital en reuniones técnicas de trabajo, en donde se traten temas
específicos del saneamíento básico rural.
j' Programar en forma periÓdica'con el personai responsabie ciet centro de salild, ta limpieza,
desinfección y croración de los sistemas de agua del ámhito rural,
k' Gestionar nuevos proyectos de saneamiento según la priorización del diagnóstico distrital ensaneamiento ambiental.

l' organizar y proyectar un diagnóstico a niverde todo er distrito sobre er probrema de saneamiento
básico.

#§i
ili
\*:

'\,1'

m' supervisar el cumplimiento del contrato y acuerdos suscritos por los operadores especializados.

, I , ""'l. P-t1*0,*r la formaciÓn de iuntas vecinales comunales para la supervisión de la prestación de
\ 7 servicios brindados por lo¡ operdores especializados.

^ 
o' canaiizar ei iinanciamidnto o cofinanciamiento de ios proyectos cie construccion, mejoramienro o4--\ 
ampliaciones de los sistemas de abastecimiento de agua potable, alcantarillado o disposición deexcretas en el ámbito diskital.

p' Asesorar a alcaldía en lo referente a toma de decisiones para ejecución de obra en saneamiento,
siempre con el componente social, ambiental e ínfraestructura, pará mejorar su sostenibilidad.
q' Elaborar diagnÓsticos y proyectos para el mejoramiento de ra infraestructura de agua potable ysaneamiento en el distrito.

r' Formular, el plan operativo anualde Ia dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
s' lmplementar y supervisar medidas de seguridad y sarud ocupacionar
i' §upervisar' ias oi¡ras de agua potabie y saneamienio que se ejecuten en ei cjistrito, sea p'radministración directa o por conkato
u' Dar opiniÓn tácníca sobre la viabilidad de la ejecueión de las obras de agua potable y saneamientoproyectadas dentro del ámbito deldistrito.
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y. Pronunciarse sobre la conformidad de ejecución de obras de agua potable y saneamiento en el
distrito, de conformidad con las normas técnicas nacionales.
w' Las demásatribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que
ie sean asignádas oor la Gerencia desarrsllo social y seguridad ciucladana.

3" Niveles de Autoridad.
i¡§¿)

it.-'

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargCI,

5. Líneas cie üoordinición,

ffM

Gerente de ínfraestructura

0. Perflldel Puesto: Requisitos Mínimos.
a. Estudios Técnicos titulados y/o Bachiller o Titulado en la carrera a fin
b. Conocimientos eie acjministración y Ofrmática
c. Experiencia según su campo de aeción I años
d. Capacitación en temas relacionados alcargo.

,'e. Alguna experiencia en la conducción de personal: f. Poseer una combinación equivarente de formación y experiencia

. 
CARGO E§TRUCTURAL : ASISTENTE I

L tlaturaleza delCargo.
Ejecutar aclividades de apoyo administrativo y ejecucién de documentos variados

2. Funciones Específicas.

-.""*i-:\i-

a' Eiectrtar actividades de recepcién, cl¿sificmiún, Bgistrc, disfibución y archirc de documentoslécniaos.

R!0 iC:4ü{;ffi:'ffiffi§ii
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INFRAESTRUCTURAGERENTE DE mando sobre personal.Tiene

tfllrl 4r

i¡i.

ESPECIfICACION ES DEI. CARGO
NOMBRE DEL PUE§TO ASISTENIE I

QUE PERTENECE ICA MUNICIPAL
CARGO DEL DJEFE IRECTO JEFE DEL MUNICIPAL

fiNAHUAL NE
ORGANI¿ACÓN
Y FUNCIONE§ "

MOF

CAP NO 69 SP.AP
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b. Coordinar actividades administrativas del jefe de la Dívisión
c. Apoyar las aceiones de comunicación, información y relaciones públicas.
d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
e. orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
f. Preparar y ordenar la documentación Celjefe de Divisién.
g, Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones deljefe
h. Otras funciones que le asigne eljefe.

3. Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es iesponsabie dei cumplimiento de ias funcioires asignadas y de ía eonservaeión y rnanienirniento
en buen estado de los bíenes a su cargo

S. Líneas de eoordinación.
del área tácnica municipal

6. Perf¡ldel Fuesto: Requisitos &{ínimos.
a. Estudios Técnicos {lnstituto Superior} relacionado con la especialidad.
b, Capacitación tecnologica en el cargo que desempeña con certificación mayor a 3 meses.

Conocimientos básicos en programas informáticos (word, Excel, power point, páginas web, §lAF,at¡ \

rl Poseer una combinación equivalente d* formación y experiencia de 02 años

\
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Tiene mando sobre personal.ITIo
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EARGO E§TRUCTURAL: GEñENTE DE DE§ARROLLO ECOHÓMICO, SOCIAL Y
§ERV¡CIO§ PÚBLrcos

l¡j

Naturaleua delCargo.

La Gerencia de Desarrollo Social es el órgano de línea encargado, en el ámbito de su competencia,
de la ejecución de operaciones de promoción y servicios para el desarrollo humano, la promoción

Está a cargo del Gerente de Desanollo social, quien
depende funcional y jerárquicamente del Gerente Municipal.

metodolog ía que se emplea para la eraboración del [foF es la indicada en la Directiva

'P,t?.)

N'0CI1-
:9.

.€*'¡

INAP/DNR, Normas para la Formulación delManualde Organización y Funciones, aprobada con
Jefatural No 095-95 de fecha ü3 de julio det 1995.

2. Funciones Específicas.

actividades destinadas a la promoción del desarrollo humano
el deporte, la salud y el bienestar social dentro del Distrito.

" b. Fsrmular e implemenlar el plan de Desanollo Soiialy los programas de bienestar en beneficio de' niños, adolescentes, jóvenes, aduitos , adultos mayores y comunidad en Eeneral, articulándolos con elPlan de Desarrollo Local Concertado yeiP an Estratég ico lnstitucional.
Super,iísar las aeciones de ateneión prirrraria eie la salud, programas de promoeión De la safud,prevención de enfermedades y zoonosis, en elámbito local.

d. Definir politicas y supervisar las acciones preventivas de educación sanitaria, de salud y de los
alimentarios gue $e eiecutan en el Distrito

¡11 i

ESPEE!F¡EACM NES DEL CARGO
NOMBRE DEt" PUE§TO DE DESARROLLO

SOCIAL Y SERVICIOS
CO,GERENTE

PÚBLICOS
QUE PERTET,üECE DE DESARROI-LO ECON

SOCIAL Y SERVICIO§ PÚBL
rüo,GERENCIA

ICOS
CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE MUNICIPAL

MANUAL OE
ORGANIZACIÓN Y
FI,,§CiONE§. MOF

GAP NO 70 EC

t
social y servicios educativos en el Diskito.

:,

fomentando la recreación,

(*

t'1{: e' Administrar El Programa del Veso de Leche, el Programa de üomplementación Alimentaria,
cor§+ds.es autogestionarios y asist*ncia al adultc ttlayat.
L Aprcbar lp presentacién de Ia informacion del Programa de vaso de Leche, conforme a lanormatividad vigente.
g' §stablecer politicas y supervisar los programas, promocién y fortalecimiento de ta juvenfud en lawiedd.'kr*-td ru;IH#:§ffi #,"ffi;"ffi 

-** 
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h. Promover campañas de inscripciones de nacimientos en la ju risdicción distritali. §upervisar y definir po[íticas relacionadas a la defensorí a, protección, asistencia hienestar del niñ0,vdeladolescente, de la mujer, de los discapacitados y,
UISÜTO.

en general, de las familias que habitan en el

:;

i' supervisar los planes y programas de fomento del deporte y la recreación de la niñez, en particular,

í ffi*::'i:'rio 
en geneial, 

'ii tomn, p**ou*r convenios inier¡nstituc¡onales con enridades púbticas

k' Disponer eficíente y efícazmente de ios recursos económicos, materiales y equipos asignados.i' fuÍantener actuarizados ios registros estadísticos de ra Gerencía,

I;3Jiil'rXk1,,i1§-lelmarco 
de políticas de prosramas nacionates, los prosramas de arraberización

n' velar por la mejora de la calidad educativa. orientada al logro de aprendizaje de los estudiantes enlas instituciones educativas públicas t pr*r;.
o' Promover F desanolÍar-estrategiai 

v pro§ramá§ sostenibles para la inciusión de estudiantes connecesidades especiares, ra práctici ae vároiÉs y erequiri¡ril;ñi;

§nJff§]-'tar 
redes educativás para fomentar el trabajo un *quipo entre instituciones púbricas y

3;?iiH,llle 
tmpulsar eldesarrollo de infraestructuras de centros cutturales, deporrivos, asícomo de

-RUC: 20206021738 .rii,iiuli.:s:ir;*"r*.i 1i,r;'11:, {ri r:rri_r o r ri

" ¡{.$ *f +;i*§u.ut"d**r¿J {,:dt},?í íi\}:\#.ff ;tü§-i.f¿r*1,$'ffi? ft¡§" ji1"d, f :&k'¡,"1i. 
,.

l¡)
f t ity
F\, -\,l
l,

,j

r. Promover la creación, organización y mantenimiento de bibl iotecas municipales, bibliotecasvirtuales, comunales, escolares y casas de cultura.
s. Informar al Gerente l\¡lun icipal sobre el desanollo y grado de cumplírniento de sus actividades,periódicamente o cuando se soIicite
t. Participar en las Comisiones de Traba.io y en la formulaeién ele documentos ñlto la ¡¡i^^^^

Y uv ¡v qütyr tül iu. Dirigir la ejecución de los proyectos de inversión en elámbito de su competencia.v. Disponer y mon
Organo de Control lnstitucional que sean de su competencia

itorear la implementación de las recomendaciones derivadas eie los informes del
w Reconocer y registrar a las instltuciones y orgahizaciones que realícen accíón y promoción socialconcertada con el gobierno municipal y establecer el Regísko aetLlalizado de tcda forma deorganización con aneglo a ley y los reglamentos correspondientes.
x. Cumplir con las demás funciones que Ie asigne el Gerente Municipal

3. f{iveles de Autoridad

4, Grado de
Es responsable

de los bienes a su cargo

del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimientoen buen estado

^fñ-rr?FutrñtrfYl E IVIUI!IUIPAL Tiene mando sobre personal.

L
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5. Líneas de Cosrdinaciún.
-Gerente Municipal

6" Ferfildel Puesto: Requisitos fu{ínimos"
a' Titulado o Bachiiler en Educacíón, Trabajo social ambiental, Administración de Empresas, o
carreras a fines
b. Capacidad para actuar y tomar decisiones.
c' Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos delsistema o proceso tácnico que maneja.
d. Experiencia minima en eldesempeño delcargo y/o en gestión pública 02 años
e. Capaeitacién especiaiizada

CARGO ESTRUCTURAL: ASI§TEhüTE II

ffaturaleza delGargo.
,Eiecución rje aetividades variadas de apoyo secretariai.

2. Funciones Específicas.

a. Recibír, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la Gerencia de Desarrollo

actividades de recepciÓn, clasifícación, registro, distribución y archivo de documentos

c. coordinar actividades administrativas del Gerente servicios de Administración Tributaria,
d. Apoyar las acciones de comunicación, informaeión y relaciones públicas,

Despachar documentos varíos a las dependencias de la f\rlunicipalidad

*.1,'.

9p¡
''Íi

u

f. Orientar al público sobre Eestíones y situaciones de expedíentes.
g. Preparar y ordenar la documentación del Gerenle para conferencias y reuniones
h. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones delGerente
RlO {-.C,4YALT S,lAf - n/l§ ntr t.Í,1 \tt,uvu uL ttr)'t i 1;
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ESPECIFICAC IONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO A§ISTENTI II

QUE PERTENECE

ICO, SOCIAL Y
PÚBLICOS

GEREN CIA DE DESARROLL,o
ECONóm tos§ERVIC

CARGO DEL JEFE DIRECTO DEGERENTE DESARROLLO
SOCIAL SE VIR cto§

P ll BLICC§

MANUAL DE

FUNEONES
fdCIF

CAP NO 71 §P-AP
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i. Velar p*r la segun<nad y e*nservaciÓr¡ d* los docr.¡mentcs rie la G*renci*

j" *tra* fi*n*i*r¡es que le asign* el Serente *1e D*sarrcll* S*+ial, segr-*n *l ámbit* de s* cornpetencia

3" ffiiw*§es de &wtsridad"

$rade de ffiesponsabilidaq$

r*sss*sab[* dei eumPtimienta d* la* fi¡**io:t*s *s*gnd*s y de Ia ***wseei** y manienimient*

an h¡ran *reinrlñ rlo lne hüenae 3 ett ráf{-!fl
Ji¡ ru_u,, uJ(uüv v * vs YS-J-

5" Limeas e§e G*ordieffiei*§?"
-Gererrte de Desarrolla S*ciai

relacionada con el *arg*,

b. Estudicls Téenicos de admlnistra*iÓn y Ofimática

tj_ §x.p*n*n*i* ffiay*i a t a** s*gún §u ffiüiPü de affiiÓ*

üap*ert**i** *n temas rela*imaeios a{c*rg*.

P*see.r una c+inbinaciüri eqi:ivalente {i* i*re"liaeión y expeíieflc¡a

Ccnoci¡n;sntos básic*s ** prsg rarTias inf*ffi áticas {Word, Exce!, P*v*er P*int, página* web, etc.)-

TARG# EMffi{ru§STRAT§V#

d hiq*r¡r*[csa r8af loarsrR
¡ ! ¡t&s§¿r ü¡vfrB Múi e*. Svr

Éjecucién de actividades variadas cie apcy*.
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§. Fe#$ del Pu*sts: ffi*qui*it** ffiím*mqs.

a. Frcfe*i*nai T*cr:i*c l"itul*dc {iilstalut* ,S*p*nor} ü* ***r**.*fi#a L¡ecutlvc u üIra especiaiid#
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EC§NOSIü*, §*CIAL Y §EftVICI*§
PUEL***§

CFRFruCIA NF üTS§RRüLLüffiU§ PSRTHTECffi

GERÉ}ü§= *T *=§AR**LL*
ECQNCIMITü, SS*IAL Y §EAVB*I*S

PUBLI**§
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2. Funciones EspecÍficas.
1) ordenar ínformación para la ejecución de los procesos técnícos del área.

2) Apoyar la tramitación de documentación relativa al área, asícomo ayudar en la

organización y gestién del archivo del área.

3) Apoyar la actualización de registros, fichas, documentos y normas conespondientes

al área.

4i Digitar inlormación de sencilla de acuerdo a instrucciones.

5) Eiectuar diversas labores de apoyo administrativo conespondiente al área.

6) Las demás que le sean asignadas y que sean de su competencia.

3. I{iveles de Autoridad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la consen¡ación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

4. Grado de Responsabilidad

Líneas de Coordinación.
-Gerente de Desarrollo Social

6. Perfi¡del Puesto: Requisitos Mínimos.
a. Secundaria completo,

b. Estudios fécnicos de adrninistración y Ofimática
c. Capacitacién en temas relacionados alcargo.
d" Poseer una combinación equivalente de formación y experiencía
e' Conocimientos básicos en programas informáticos (Word, Excel, Power point, páginas web, etc.).
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4 &*o*¡¡e*§asq da$ fl*yeqe,

Eiecutar aetividdes, estudiss e inv*st§aci*nes relac¡snad*s ai área, ev*tar la eontarfiinffii*n

"spsyar *n a$üi*n*$ Eie *alul:ridad y cuidad* deí Media Amhiente.

Fu*r*isg?es Especifi*as=

De las funciones delár*a de hosque localson:

a) Fropner sstratesias y proy*ctos para €i aprsyechamienta sasteniht* d* lcs recursos f*restales,
fauna silv*stre y de t* diversidad bial*gica er¡ ccilc*rdafis¡a **rl l*s pliii**s reg¡üñales y
nacicnales, §u$*rvisands y *yaluands su cr¡r¡¡s¡iñ¡ieñt*.

b) Prcmover ei *s* sast*nible de hs reürrsos forestales y d* fauna silvestre, er¡ *a*rdinaciar¡ mn
las autsridade* rcgi***les fcrestales y de fauna silv*str*, de talfcnna q§* §*s]*r*n beriefici*s
--^:--^^^*a -:-^- ^ r-SüüliieccnC'rTliC0S A iAS locaies.
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c) Concertar con los agentes productivos y promover la inversión privada en el aprovechamiento y

manejo sostenible, así como conserr¡acíón de los recursos forestales y de launa silvestre.
d) Estahlecer alianzas estratégicas con el sector públieo y privado para el logro de sus objetivos,
e) Promover activiciacies de foriaiecimiento de actividades que prornuevan ei desarroilo de ia

actividad forestal en la modaiidád de bosques locales en el ámbito del distrito,

fl Control y Vigilancia del aprovechamiento, transformación y comercio de los recursos forestales y
de fauna sifvestre, dentro de la modalidad de bosque local, en la jurisdicción del distrito de
§er¡va¡r ¡

g) Emitir lnformes técnicos de las activirjades dentro de su competencia, hacia'el área.

h) lniciar procedimiento sancionar en caso de incumplimiento de la normativa vigente en materia
forestal y de fauna silvestre, pudiendo derlvar a la autoridad regional forestal y los organismos
competentes a nivel nacional.

i) Promover ia gestiÓn de las autorizaciones de los beneficiarios de los bosques locales aprobado.

i) Realizar un acompañamiento en el cumplimiento de los Planes Generales de Manejo Forestal-
PGMF. Planes Operativos y de las,{utorizaciones aprobadas.

k] Gestionar la emisión de las Guías de Transporte.

| ./ l) lmplementar los registros Forestales y de Fauna Silvestre, los cuales se estahlece en el

\,/ Reglamento de la Ley Forestaly de Fauna Silvestre.
./\/=\ m) Promover y fomentar la conservacién de la diversidad biológica y los recursos genéticos en el' ámbito de su jurisdicción.

n) Representar al área en eí ámbito eie su jurisdicción y en ios temas de su competencia.
o) Participación en la formulación de proyectos de inversión pública.

p) Otros que le asigne el Gerente o aicalde.

q) El área se debe contarcon tres personales como mínimo, responsable del área, regente, personal
de campo (Tácnicc de cannpo),

r) Otros que se designe según norma correspondiente.

DE LA§ FUNEIONES DE GESTIéN AMBIENTAL SON:
a) Formular y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia,

b) Regular, dirigir, coordinar tas acciones de limpieza pública, parques y jardines, proteccién del
medio ambiente y el omato del distriio.

c) Coordinar y pr0gramar el apoyo a los vecinos que efectuen acciones para mejorar el omato de
calles y plazas.
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d) F*rinu!*r iftf*ril'¡rs {***i**s rüsp*ct* a ta* **qui*icici:es y c*nti*taci*ri*§ r*lasiúna{iss c*rt l*s

§Erdeiüs e Éarü* ¿ie i* ü*rcraia.
ei Etahorar ios proyertos de la estructura de castos de los servicies a tsrgs de [a Gercneia" en

es*rdinación con la §erencia cJ* Administracién Tributaria.

fi R*g*lar bs seiviei*s ttc pr*t*eci*i"r amhientai, üfi¡i ia flnaiidad ** *limi*a¡ la* fuenl*s y fluidos

*ar¡t*¡xi¡:antes,'g rege**ra*d* !a e+*logia E ¡aturai d*i üi*'rrit* 
"

g) Pron'raver ia particip*ci*n aciiva d* ia p*bia*ón en las ac¿i*nes ü*ffiFetei:tss alse',:¡!ei* üürfiuíi&|,

asie,amo campanas edr"¡catívas sohre ias materias e*mpetentes a esta t*rencia.
h) Res*iv*r ies pedid*s y r**lamaciane$ que pres*nt*n l** verin*s, e* asunt*s eie su cclrtpeteneia.

ii ftcsal',rer r*üursss de r*c*r¡sidera*ió* plar:teadcs **ntra su* r*sclu*i*n*s administrativ**.
j) Fcri'r"iular pmyectr* eie inv*¡siún, asi **m* *iab*rar i*s estr:di*s d* pr*inv*rsión de ics mi¡mas,

sien;i* respcnsabie rfeie*nt*nidc de diehos esÍudi*s, *n cor¡c*reianeia eon las objetivas del Fian

de Desanollo Csncertad*, las políticas de Gestión fr*uni*ipal y las politicas de Est#*.
k) For¡'nr:l*r pr+cedímiei'lt*s *estinadcs a reg*lar ei equilibri* er'¡tre el d*sarí*ll* ec***r*ica, la

eanservarión ambienial en el distritr*. Formuiar pr*pu*stas, dirigir y **ntrolar ias ac+i*nes de

segurida* er¡ las i*stal*ci*nes d* la ma*stra*za y t*ilere* de la ffi¡.¡ni*i*aiidad.

i) fteali;ar propuestas, eonrdinar, eontrafar y planificar las aceiones de r¡iantenimient* preventivo y

*orr**tivo de t*das las *nidades móviles, máquinas, equip*s y henami*ntas d* la fi4unieipalidad.

rn) eo*rdinar y ü*§tr*l*r la distribr¡ci*;: y *peratividad eie |as unidadcs mévties de la Mx*i*ipalidad

parñ u* s*rvici* r:prrt*n*.
*1 Fr¡ai¡l=r r¡ ¡enr*it:¡r *! rr¡rrqnn:i rk: nre¿*fr*r:-¡*ri¡ Ér;rcui , J-i;ü!t;üi üi fuiúúrt*'

o) Supervisar ia aetualiza*ién de lcs r*gistt*s estadistieos.

pi *tra* qu* k asrgn* l¡: G*r*n*ia ftili:nicipaien matedas d* su ccmpet*ncia.

q) Fort:ruia, y *nalua, el É[an üperativo del árca.

* ['¿aix*r las niveies ** ***t**¡ina+i*r'l *rbana, det*+ta¡t*a las f*+*tes de *ri6*t't, aplicand*

§ar¡r:i***= y esÍabiecie**c rrbiigar:icnes ¿:**ícm* a ias {t*r*las de pr+te.cción y cürIsÉrvaci*r¡ cei

ambiente, emiiidas ü*r la frlunicipalidarJ Provincial, los Crganismos ft*gii:nales y Naeionales

p*r"tinentes.i,
4,

\
:1

Pt
; s) Pr*pcn*r proyect*s d* n*m** p*r* l* pr*t+c*i*n y c***+rvmir*n dei t?1*.di* *m,*i**"¡te. Élab+rar

ürap¿estas para *t fuxci**amientc, aplieaci*n y evaluaei*n de les in*§r¡nTent** Se gesii**

ambientaly Ia eiecu*i*n de paliticas ambientales.

ti Pr*rs:over la p*rticipa*i*n de la pcblacio* para la de**ncia de lss cantaminad*res y epli*ación d*

medid*s de des*cnta*'¡inacién del rn*di* ambiente.

u) Eval*ar en ***rdina*i¿i* *üil *l Mi*ist*rt* d* §alud !** miv*t*s d* **r:{an**a*í**t u*an*, el suefu,

afu**sf*re y üsu# ¡ici*i*tritt:.

v) Realizar accicne* para el *a#r*l ds la confamlnmiér'¡ sofiora, pr ruidos mslsstss qi;e

§obr*pasen l*s limites p*n'ni*ibies.

hf^ ffñttrt rtñAl ñ/1# ñr !tJfr^
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w) Promover, organizar, coordinar y ejecutar acciones de saneamiento ambiental como
desínfección, fumigación y desratización en locales e inmuebles.

xi Conformar brigadas ecolÓgicas en coordinación con otras instituciones vinculadas a la protección
del medio ambiente.

y) Realizar campañas de sensibilización a la comunidad sobre la necesidad de proteger y defender
el medio ambiente.

z) Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinación con la Municipalidad provincial
del Ucayali, Gobierno Regionalde Loreto y Gobierno Central.

aa) Controlar la proliferación de focos infecciosos de coniaminación ambiental del distrito.bbi Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucién de conflictos ambienlales.
cc) Normar la crianza de animales domésticos en el ámbito urbano.
dd) Proteger la salud humana ante ia proliferación de palomas en el distrito.
ee) Elaborar los registros estadísticos de área,
fil 0tras que le asigne la Gerencia de Gestión Ambienial y Servicios a la eíuelad en materias de sLr

competencia 0 pCIr norma sustantiva.

3. Hiveles de Autoridad.

4" Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y rnantenimiento
en buen estado de los bíenes a su cargo

Líneas de eoondinación.
-Gerente de Desarrollo Social

6. Perf¡ldel Puesto: Requisitos Mímlrnos.
a. Titulado o Bachiller de lngeniero Ambiental
b. Conocimientos de administración y Ofimática
c. Experiencia según su campo de acción ü1 añ0.
d, Capacitación en temas relacionados alcargo.
e. Alguna experiencia en la conducción de personal
f. Foseer una combinación equivalente de formación y experiencia

.&uC':2ü2*6ü7tzs8 
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trEffiG# ffiSTffiUfiYUffi&L: Am&ñaru§sTffi&§§vffi

t. $üat**'aüese dsÉ Sarg*"
Ej**::ci*x de **tisi**d*+.¿eri*Ce= d* *p*y*.

2. Funssci*§t*s ffisp*cáfleas.

i Revis*r e§ocum*ntmión c*ntenida en lcs expedientes adrni¡'listrativ*s a efectos d*
g't¡ ci:nf*rmidaii,

2i Ap*irar en *l ccntr*l y i*gi*tra la d**;m*r¡tacié¡r emitida pcr *{ área.
3) Trastadar los expedientes eon las res*luci*nes emitidas para su trámite a la üfaina de
Trámite üocumentaria"
4] Reeep*ionar, §lma**iiar, entregar e in'yentariar materiatres y equip*s de su eornpetencia.

Fr":*d* **lresp*r:**ri* ap*yar e* ia pr*p*r**i*n rJe ir¡f*n¡:es tecnic*s **ncsp**di*ntes *l
:-á¡ea.

I

$J []abarar lnloinres y cuar*r*s sustentatorios schre praceCinrientos técnicos d*rár*a que se
ie encarEue.

4 Eiecutar aetividad*s d* r*cepcian, ciaslficación, rryislr*, distribuci*n y ar*hiv*s d*
dwums¡f*s t*enic*s.
Rl Atnrrplrn [ ^r¡oniz¡^jA¡ a¡¡liÁn rr m¡rsr nyvtut v,r rü vrvü.r¿.*,v.rr uuerrulr y ,,,uritCí?i;i'ii+nto de! a;thivc dca;mentanc del álea,
9) Efeetr¡*r sequin:ientr: per-manente de lns documentos en trámite, prenarandr infor¡'nes cle

aiiespect*
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; 1 0) CoordiElar *ctividad*s admi*i*trativa* e*cargdas.
" 11) Fr*st*r #sye te*nic* y *dmi*istrativ* a las diversas *pra*i*nes que *lesuta siár*a.
t2i I-** d+ra*s qr-r* l* se*n a=ign*das y q:re sean rJe s; e*p*"ter:si*"
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3" Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conseruación y mantenimiento

buen estado de los bienes a su cargo,

5. E-ír¡eas de Coordinaciér¡.
- jefe de bosques locales, recursos naturares y gestién amhíental.

6. Perfildel Puesto: Requisitos fulínirnos,
a. §ecundaria completa y estudios técnicos o superiores incornpletos
b. Esludios Técnicos de administr-aeión y Ofimátíea

Capacitación en temas relacionados alcargo.
d. Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia
e. Conocimíentos básicos en programas informáticos (Word, Excel, power point, págínas web, etc.)

DE LO§ ÓRgNr*OS DE LíNEA

LA UNIDAD DE BOSQUES
LOCALES, RECURSOS NATURALES Y

GESTIéN AMBIENTAL.

JEFE DE mando sobre personalNo Tiene

f,#d.U¡i§'',r*'3,$SfiS,{.#''.r:}# }'I rsi,#,}l{&Si;.{.tr¡'frd#,t]'dSfli!##"%k?
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f . Nata*ta§eaa de$üarg*"

Ejecut*r actividadm de ap*yo en limpieza púhli*a

3. Ft,¡*rc*om*s sspssíftcas.

Caarciinar y supervisar i*s i*bores cie implerne*taeién, c*nservasión y adminiskacic* der viv*rc,

otras funcio¡¡ss q$e asigrie elief* de ia *iyisién de Medi*Ambieiltal

§. N§veües aJe &ut*r"*dad.
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l'srf¡
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a' ü**rdi¡:ar y **ritr*lar f* prcgrameeién" crgani=aeién, dir**ci**, ej**u*i*n y **r:lr*l de la rer*iección,tra*sp*rt* y *ispositiÓr: de i*s residuos s+¡id+s de l*s'vi*s pr.*L,rii*u* y e*tlrs iug*res p*fuiicos
b' Planifirar, prüpüner y dirigir las ubicáciones precisas de las rellenos sanitirios, previas al estudiscorresp*ndiente

h' Mantener, *rdenar y ücn§ervar las áreas verd*s de la Jurisdieli*n para rnejorar e[ ornat* de [aciudad

i' Cacrdinar ccn fa DivisiÓn de Maquinaria y &4a*stran¿a eiservici* d* tr*nsp*rte qu* brind*ra dichaDivision aiÁrea cJe Limpieza

sai"¡ear¡rienh ami:ienial

*. Pian*ar, *rgai:izar, co*rclinar y ejeci*tar campañas d* i¡:f*mación y *di**aeió* sobre Íimpieza y

rJ. Ff*nificar, super;isar y errxiuar el desan*lh de rampanas c'rn ia finatidad de pr*venir ei *uidada )conserva*ién de nuestro medlc ambíente y ef *rnado de la cÍudad
e. V'erificar y cantrolar el eurnplimiento d* fu¡:cianes del personalbaja su manrJo

respons*bl* de fu{ant*n*r lir*pia las instalari*nes y latales de la f,¡tunieíp*lidad de sarayacu
i 1ü. ürgan;zar. dirigrr, **ntr*iar, el ft s* üargs asignár.rdoles funeiorres par* mant*ner ias§ersonai

insteiaciones ije ia niu¡:ieípafidad iibre de contaminaeión
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4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumpiimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.
5. Líneas de Coondinación.
- jeÍe de bosques locaies, recursos naturaies y Gestión ambiental.

0. Ferfildel Fuesto: Requisitos fofinimos.
§ecundaria completa y estudios tácnicos o superiores incompletos
Estudios Tácnicos de administración y 0fimática

§t4,

a.

üapacitacÍon en temas relacionados aicargo,
d. Poseer una combinacién equivalente de formación y experiencia
e. Conocimientos básicos en
DE tO§ ÓRe*uos nr

plgg:rlur informáticos (Word, Excel, power Foint, páginas web, etc.)
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m. Evaiuary*mitir lnformes para {a autorizacién de la instalación ds caset*s
a ia n,:rmatii,'idad vigenie

de s*guridad, de acuerdo

a"

*' Estahl**er y *ontrolar írs turnes y r*l*s d* s*rvieio cl*l p*rsrnaf *p*rativ* de fa *ivisíén*' F*cilit*r *f *p*y* de p*rs*xai para la *eg-urda*, *uand* s*a p*rliner:te, *n i*s ac{ivid*d*s * eventcspr*gran':*d*s p*r ias i+pe':*eneias d* !a M*r:i*ip*iir**d. 
- i- -

p. Evakrar pern:an*nter:':*nte er desempeñ* dei personaÍ sii cargc.
s. informar periódiearne¡'¡te a ra Gerencia, e! resurtado de ias actividarie_s de Ia
r' f;jecutar, c*n las Municipalidacles distntales limilrüf*s, ac+iones c*njuntas cn ry:ateria c* seguridadciudasana' asimisx¡*, desantllat pia**s y pr*üra*1a§, *ri*ntad*s alnism* fin, car¡ e¡ltidade* p*biicas
i; pnvadas det *ist¡"itc.

s' vrsar Res*luci*nes 
'Je 

Ahxidía Resolu*iones Gerencieles, u *tr*s dccumentos relacionados a suámbit* y **mpetencia,
t' FartÍci;:ar *n' las **raisi*nes de Trabaic 

-v en las fcn"rr*la*i*nes de {*s d***¡¡*nhs qile se l*s asigne.t¡' lrailfernentar las i'e+or*+r¡daelon** *uÁuJ-r-o- i-- ui-*-- riel ürc*n* de ü*ntrnl l*stituci*n*lque sean rÍe su *ompeteneia"
v' cumpllr ean les rlemás fi¡neiones que le asigne e! Ger*nle de segurielaci ciudadar-la y serenazgcen matería de su cempet*n*ia

$" Nive$e* ds &utsr§dxd"

& &

i 4. Srade d* Respen*afuílidad

ER

¡e*p**ssble del curnrlimi*ntc de las funci*nes asignad*s y de la c*nsen¡**íén y r¡.*antanimientc
buen estariEr rje ics bienes a su caigc.
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Fenf§$de$ FuesÉe; ffieq*ás§Éos ffiírasnros"
a, Títui'e i:r*fesional en eie*eias scciale-q y humanísticas ylo estudios superi*r*s reiaui*nadcs con laespecialiilad dc la seeci*n
h. §xprie*ri* en ma*eio d* pera*nal*ivil y *"rilitar.
*' c*n**Imiee'¡t*s t}*sic*s s: presrE#:es i¡'¡fur¡e¡*ti*s {nt'*rd, §xe*!, p*wr F*i*t, ptrir.t*s weh, ct*.}
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CARGO E§TRUCTIJRAL: JEFE DE §ERENAZGO Y SEG URIDAD CII.JDADANA

aturaleza delCargo.

y coordinaciÓn de actividades especializadas de los sistemas administrativos en seguridad
ciudadana.

d. Coordinar

''i:i, .rÉ{

rtt

2. Funciones Específicas.

a' Programar, coordinar y.dirigir, conjuntamente con la Policía Nacional del peú, las actividades
relacionadas con la seguridad ciudadana en las áreas de uro p,i¡ti.o ou¡
b. Distrito, garantizando la seguridad y el orden para los vecinos y visitantes.
c' Reaiizar aportes y sugerencias, prop-CIner y dingir los Planes de óperaciones y prograrnas operativos
de la Gerencia de Desaffollo Social y segurioao-ciudadana, a tin oeisegurar una labor eficiente para
evitar la delincuencia.

.,4".
üt

las operaciones conjuntas con ros comisarios y autoridades poriciares de okas
que permitan evitar la delincuencia.

e' C*nducir las actividades relacionadas con la participación de{os veeinos en acciones de seguriciatlciudadana.
f' Dirigir las acciones del servicio de serenazgo y el"servicio de atención por emergencia denko deldistrito.

g' Dar respuesta oportuna a las denuncias del público usuario en materia de seguridad ciudadana que,por su naturaleza, requieran atención municipal.
h' Dirigír y controlar el desempeño del personat PNP que presta servicio en Serenazgo, bajo lamodalidad de servicio individualizado.
i' Establecer los lineamientos generales sobre las acciones de pakullaje en todas sus modalídades.
j, Trabajar coordinadamente con ras Juntas vecinares de seguridad ciudadana.
k' coordinar con la diferentes unidades v divisisnes, las activ¡dades de sensibilizacíén del veeino enlos temas de su competencia,
l' Atender los pedidos y reclamos vecinales, recibidos por la Gerencia y otras unidades orgánicas, deser el caso,

ñUC.' 2ü2ü6ü7Í73& 
*iuu.1-r¿i**¿rzuisr¿3ig1}*,tf:l:¿¡¡:;¡il.q,rrl*
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§§PECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PU§STO JEFE DE SERENAZG O Y SEGURIDAD

CIUDADANA
QUE PERTET.IECE NAZGO Y SEGURIDAD

CIUDADANA

DE SERE

CARGC DEL.' EFE DIRECTO GERENTE DE DE§ARROLLO SOCIAL

*{AI{UAL OE
ORGAH¡ZACñI,I
Y FüNCIONE§.
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" Hatur*§esa d*§ **rg*.

de a*tiviriari*s de operaeién eie *quipos de ieen*i*gias de infar¡'naeión diversos rie

pror:esan:ient* a*tCIm*tiec de d*t,*s, rela+i*nadas a cánr¡*r*s d* viEilaneia ciudedana.

t E¡rneia*ne ffienaaíSi**^:,;. I 6E¡ ¡(,8vs lGi, itEEJÉXd¡ü ¡U&#.

a. Preparar el sistema de cantrsl c*mputárizado de vigilaneia eiudadana.

h. Üperar las *quipos de ccntr*lde cámai'as de videa vigitancia de s*guridad ciudadana.
c. R*gistr-ar l*s incidencias *cunidas en el contr*l {cuad*m* de **urenri*s} de seguridad *iudadana.
d. R+gisfar*{ii*r::p* d* *¡ti}iz*ci*sl ds l+s *q*ipos camputarizad+s.

e. Controlar el funrinnan¡iento del equipa que üpera.

f. lnf*rm*r s*bre el estaElo situacianal de l*s equipos a sli carüü #urante el tr¡rclo de vigifancia.
g. Firmar ics parl*s de incid*ncias suseita¡ias durante el *antr*l a trav*s de las cámares de r¡idec
vigilarici* de s*guridad *i¿:dadana.

h. F.,*g*elir ei m*t*rieÍ n*c*sa** p*ra *l *r"lmplimier':io ** sris fu;'¡*i*r^i*s.

i. Recepcirnar las llamadas t*lsfónicas de en'l*rgencia y avisCIs de iqcidencias.
j. Caardixar las inteGn*i*nes ccn los §*renos de forma **rrecta err accio*es y *perativos d*
segurida* ciudadana

k. Mar¡ier:er le discipli*a y r*spnsabilidad *urante tr* pr*ia*eri*ia e* el §€rsi#*.
L *tras furr*i*nes que ie asr§** **jefe d* t* diuisió*, §e§** el árnhit* d* *u ***p*ter*la

3" f{hreles de Autor§dad.
SUP§RV¡§&§ü FSffi; §{jFERH§Á A:

JrFr *r §rüufttüA* tiu*A*Át\¡A No Ti**e *¡aneia s*for* rerscrrai.

4. §rads de Resporlsabilidad
[s respon*abte del cun'rplimie*t* de las funci*n*s asigndas y de ta *cnserua*lás y mantenimienta
er¡ hu*r'¡ est#e de lc* bie*e* a sii *argü.
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§" Limeas de #oerdislaciós?.
- JEFE üñ *EGURIDA* CIUDA*AFJA

s. Peffi* d** Fuests: Hequ*sÉt** ffií**m*s.
a. €studios secundarics ylo Técni*as {ln*tituto Superi*r} relacionae*c e*n la especialidad.
h. Capacitación tec¡"rslágica en el cargo que desempeña *on certifi*aci*n *tayor a 3
rñaqÁ§
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Tffi¿LW&$ffiffiA $, ! $

'lt
C&RGS ffi§TÑffiTTIJRAL: JfrFffi ffiffi1 ÁREA MH ffiffiUEAG$*N, §ffKTUffiA Y

RFEARYF
¡( tF*'! nH E ts

' {. Natural*ea detr *arg*"
Ejecxtar a*tivid*des d+ Fr*m*eién Ed*e*tiva, eu*ural y Dep*rtiua.
C,'^^*,i¡^ l^ l^h^...1^l ^^#A*^l ñ -r, ^^.ñ^Lluyút vrÉs id rüuur lJ{7t Fülr}al{iür o §u t (2ruv,

2. Fumctorlss Hspscíficas.
a, *ealización y pr*mc*ión de actividades edueatlvas, culfural*e, departiva* y re*realivas en el ámbÍto

de la jurisdimi*n di*kita|, c*n suje*ió* a las n+rmm ylc reglam*nt*s vigent*s.
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b. Realizarel control de actividades diversas relacionados a educación, cultura y depofie
c. Proponer normas y directivas relacionadas al área de su competencia.
d. lmponer sanciones pecuniarias por incumplimiento de las disposiciones municipales, con el auxilio
del personal de la Policía Municipal, referentes al desarrollo de actividades educativas, culturales y

e. Visitar a los caseríos, centros poblados y zonas rurales dentro de la jurisdicción del Distrito de
para promover actividades de educación, cultura y deporte.

f. Programar actividades de extensión artística, cultural, educativa y folklórica,
g. supervisar y controlar el acervo documentario de Ia Biblioteca &ri'unicipal.
h- Elaborar políticas de aelecuaciÓn e implementacién con medios informátlcos a !a Biblioteca
Municipal.

i. Programar y supervisar campañas de publicación de libros sobre las costumbres y tradiciones de los
de jurisdicción de Sarayacu

Promover y orientar la creaciÓn y participación de grupos culturales, folclóricos, musicales y de arte,
través de eventos, competencias, festivares y otrai actividades afines.d

W(-r
t{r
:sri. r''

tt.':f\ -{¡
.,

d -"r

k. Fonnentar y promover la prárctica'de actividades deportivas y recreativas, especialmente en la niñez
y la juventud.

l, Promover e incentivar la participaciÓn de los niños y adolescentes durante las actividades de
vacaciones útiles,

verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su mando
,;n. Otras funcíones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana, según el
ámbito de su competencia,

3. Niveles de Autoridad.
POR:

^rn-f 
rrr

'JtrñtrI\ Itr,
n- r'\r^¡nñAr I ^ ^^^_!arUtr Utr,üfiññULLU ÓULIAL Tiene mando stlbre percunai.

Grado de Responsabilidad:.r

fs responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en huen estado de los bienes a su carqo.

5" Líneas de Coordinac¡ón.
. GTRHNTE DE DE§ARROLLO SOCIAL

e. Perfil ds{ F**§úo: R*quisitos Mínimss.
a. Tít¡¡io profesionalr¡niversitarÍo y/o estudios supriores relacionados atárea.
b, tonodmientos de administracian y Oflmática
c. Capacitacion en temas relacionados alcargo.

-ffiiit/ffi "ffi l§iff -áü§'Hffi ffi"iti-*i{rWffi :H1l--------"---.R{.C:2020§071738 *iüi*Jitilr*::}t:r{r*it.i}Ji.hf_trr-triiri*ilx
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d. Experiencia en la conducción de personal 02 años.
e. Poseer una combinación equivalente d* formacién y experiencia

CARGO ESTRI'CTURAL: ASI§TENTE I

l,latu raleza del eargo"

de actividades técnicas de apoyo de los sistemas administrativas de Ia sección.

2" Funeiones Hspecíficas.

Recoger

y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación,
y archivo delmovimiento documentario de la Divisiéñ de Educación, Cultura y Deporte. 

'

infonnacién y apoyar en la formulación y/o modificaeión de normas y procedimientos

a. Ejecutar
verificación

de su

j. Veiar por el estricto controi cjei acervo ciocumeniario cje ia Bibiioteca iviunicipai.
k. Apoyar en las campañas de publicación de libros
I' orientar al Público en general de documentos y gestiones a realizar, de acuerdo a su competencia.
m' Otras funciones que.le asignen el jefe de la división de Educación, Cultura y Deporte, según elámbito de su competencia.

,."'ioili¡

'ffi-ifr3#fr§fr:Hffiry:tr 
ffiffi§,ffi***
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ESPECIFI§AE¡O}¡ÉS DEL ÜARGCI
NOMtsRE DEL PIJESTO ASISTENTE I

QUE PERTENECE

CARGO DEL JEFE DIRECTO DF EDUCACI
CIJLTURA Y DEPORTE

JEFE DE

MANUAL DE

oRGAr{tzActÓN
Y FUI{CIONE§.

ffioF
CAP iIO 7A EC

t

Ejecutar acciones de conkol y administración de la biblioteca municipal y biblioteca virtual.
Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposición.
Elaborar cuadros resumen de ias ateneiones realizadas en la biblioteca municipat.

Dar información reiativa ai área de su competencia.

d.

e.

f.

Proponer normas y directivas relacionadas al área de su competencia.
Llevar el controlde registro de usuarios de la Biblibteca fitlunicipal.
Elaborar los documentos según

competencia.

L

AREA DE EDUCACION, CULTURA V-
DEPORTE

CLASIFICACIÓN 

-
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3" N§veles de &utcr*Sad.
sup§ffiw§As* FüR: SUF§RV8§AA:
JEFE BE ARTA DE E*UCACION, CULTIJRAY

DEPüRTE
N* Tie*e rTla*.Jü sfihre per§onal.

4. §r*d* de Resp**sat¡ilidad
Es respcnrabie dei *urnpiimienio de la* funciones asígnadas y de la *cnseruscién y mantenimiento
en buen estado de los hienes a su ffirgü.

S. Líneae de *eord§meei*ffi"
- iErE ilu Á,R§A *g EDri*A*'St'¡, *ULTUF* Y rEp*F"T[

e. Ferfí§de§ F¿aeste: ffiequisit*s ffiínimas.
a. *ecu¡:,Jaria **mpleta yJ* §str.rdi** Tá**ic*s de admi*istraci**, *Jir¡:áiiea y s,eerctaria

h. Alguna üxpeii*n*ia segun .§!i ffi¡Ep* de a*ci**
e. Capaeri**i*n *r¡ iercas r'*ia*i*na¿i*s *irarg*.
d. Fos**r una csrfibinaci*rr equivalente db forn'lación y ex¡:eriencia

ü&ffiGü HSTRUCYUffiAL: ffi fiffi LI*TECÁffi §&

1. Fdatura*ssa de§ §arg*"
Tiene a ss cargs proffiüv*r la* actrlvidad**, culturales y educativas en Ía pallacién a fin de f*nr*ntar

una cultur* d* lectur* en *!*iud*danc.

2. Fusrsio*§es §spesificas.
*. Planifi*ar, prqrafi:ar, aptr*bar, *je*ut*r, e*nlrolar y evaluar las aetividades y fuircic*e* asignadas a

su ffirg* y elab*rar Iss i*f*ff**s **mespr:di**te* sobr* su d*semp** * *u *¡t*t**i*tt suptior.

b, ürgafiizar y manejar el conjunio de actividades de !a Eiblioteca Municipal.

c" Frcmcverprsgrarnas de leetura entr* i*s ***cl*res y ciudadan*s.

d. fvfa*tener el l*gaj* de m*t*ri*t d* l*ct¿.¡r* *n h**na* eondicicne* y propiciar *i erecir*ienta dei

r:ú*er* de lik*s, en *sre*ia} de *q*et!*s q** mÉs s* requi*ra*
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3. Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es resporsat¡le delcumplimiento de las funciones asignadas y de Ia conservación y mantenimientoen buea eshdo de los bienes a s§'cargs

l-íneas de Coordinacién.
. JEFE DE Ánrn or EDUCACTóN, cuLTuRA y DEpoRTE

0. Perfildel Fuesto: Requisitos fulínirnss.
a' §ecundaria Completa y/o Estudios Técnicos secretaria o relacionados a la sección
b. Alguna Experiencia según su campo de acción

Capacitación en temas relacíonados alcargo.
Poseer una combinación equivarente de formación y experiencia

SE LOS ÓNG¿NOS DE LÍI{EA

rEln
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CARO{)E§fRI,CTWAL ctÁsFcAeoN c0060

m T4-55_83t1

CAfiGO

COI{FUNZA
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E§TftIJCTURAL: JEFE DEL ÁMTE NT PARTrcIPAÜ¡ÓN l/E§INAL

.j4F 1:'

f " Naturaleza del Cargo.

JEFE DE clll Tilpa vDE Fnilnac
DEPORTE

mando sobre personal.No Tiene

il.{$

s DEL CARGO
N0ñI BRE DEL PUESTO

VECINALJEFE DE PARTICIPACI
QUE PERTENECE

VECINALDE PARTICIP

CARGO DEL .IFFF RIPFETN GtrPtrhITtr NtrvÉr\Lr§tLUL DESARROLL n qnar^t
v gvv¡^L

MANUAL DE
ORGAI{EAE'ÓH
Y FUNC}ONE§.

MOF.
CAP NO 81 ECcLA§¡FIÜACÉN_-_-_-__
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Es el de apoyo encargado de Organizar a los vecinos y pr$rrrover la particlpaeión Vecinal en
asuntos de Flaneamiento Concertado, Rendioión de Cuentas y Presupuesto Participativo de la gestión
municipal de acuerdo las disposiciones específicas sobre la materia.

2. Funciones Espeeífieas.
a. Pianificar, programar, aprobar, eiecutar, controlar y evaluar las actividades y funeiones asignadas a
§u cargo y elaborar los infonnes conespondientes sobre su desempeño a su inmediato superior.

b. organizar y manejar el conjunto de actividades de ra Bibrioteca Munícipal.

c, Promover prCIgramas de lectura entre los escolares y ciudadanos

d. Mantener et legajo de material de lectura en buenas condiciones y propiciar el crecimiento del
número de libros, en especial de aquellos que más se requieran

3. Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiente
en bi;en estada de los bienes a su cargo,

,5. Lineas de Coordinacién.
". GERENTE DE DÉ§ARROLLO SOCIAL

o, Perfildel Puesto: Requisitos Minimos
a. Secundaria Complela y/o Estudios Técnicos secretaria o relacionados a la sección.
b. Alguna Experiencia según su campo de acción
c. Capacitación en temas relacionados alcargo.
d, Poseer una combinacién equivalente de formación y experiencia

1,@ffi #úMu*:r'.*q*.@fl !ffi\sBúrlwN4@tsffi1.*..*,,@!,!ffi r*ueÉsw6eeÉri:,m4es4i-i4¡i{@ñs¿,***rc
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GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Tiene mando sobre personal

I
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EARGO E§TRUCTURAL: ASISTENTE I

f . l{aturaleza delCargo.

de acüviddes í$cnisas de apcyo de hs sisbmas adr*inistr:divas de lasemién

?. Funciones Éspecíficas.

a. Éjecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamtento, clasificacíón,
verificación y archivo del movimiento documentario del área.
b- Recoger informacién y apoyar en la formulación ylo modificación de normas y procedimientos
técnicos,
c. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposición.
d, Dar infonnación relativa al área de su competencia.
e. Proponer normas y directivas relacionadas al área de su competencia,
f. Elaborar los documentos según requerimiento del público usuario, siempre y cuando sea de su

, rr ,,/- competencia

y g' Orientar al Púbfico en general de documentos y gestiones a realizar, de acuerdo a su competencia.

competencla

3. hliveles de Autoridad.

No Tiene mando sobre personalGERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

4. Grado de Responsabilidad

6$dF

*"4i,uirhn.
#t+.3¡ %{{L+¡\:.

#; 
u-ffi,

"\i,&.t{sd"r Es responsable delcumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en iruen estado de los bienes a su cargo.

5. l-íneas de §oordinación.
- GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

0. Perfil del Pueato: Requisitoe ilínimoE.
a.SecundariaComoletayJo§-qludiosTecnicos§g{{nislrae}én,Ofi máticaysecretaria
Nü ucAvAtI s/N * Das sE Mayü \q¡iu,.é,",1.rsfüis.qiilq\:Áar.li*iffi"-r¡ir**"
fiUCi 2ff206?71738 *&:id*ir¡sxs¡*,tsu:l,iri.J-*#,**l*¡¡nx¡:[.¡.¡¡l¡:
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MANUAL OE

ORGA!\lIZAGÉN
Y FUHC|0i¡ES -

MSF

ESPECIFrcACloNE§ DEL CARGO
IIIOMBRE DEL PUE§TO ASISIENTE I

QUE PERTENECE AREA DE PARTICIP VEC}NAL

CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

CAP NO 82 cLASIFtCÁCtÓN EC

SUPERVISADO POR: SI,IFERVISAA:



PfiOV{NTI& ME UCAYALi. RESIÓ$* L*ftHTÜ
'eft{J sf:r" f§}&T¡&t;H,{iÍ*{tfltÉT* fttr L""t tr*{}§r¡&¡i{A ¡i*{tsfi*r.

F€ii,

b, Alguna Experiencia ss§{in su mmpo de acción

c. Capffiitasión en temas relacionados alcargo.

d. Poseer üna combinmión equivalente de fonnación y experiencia

DE LO§ éNCITOS DE LINEA

0§uilfÁ

CARGOE§TffISTIffiL

I
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CARGO E§TRUCTURAL: JEF§ DE DESARROLTO HUMANO Y PRüGRAMA§
SOCIALES

¡ 1. Naturaleza delCargo.

Es ia encargada y responsable de las políticas de complementacién alimenticia y de la distribución de
las raciones de alimentación que elestado entrega a los niños y ciudadanos favorecidos.

Enfoque sobre acciones de apoyo a la extrema pobreza y visión integral de aspectos refevantes
relacionado al campo social.
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RÍü üCAYÁL{ §/N - DüS DE MAYO tr§,.b1¡!\..tu{1ru§f{A§a"Áy,E{":Li"{;{"}}}.§}}1
.&UC: 2ü2A6ü7 Í738 $3s#l:Jtapj$r¡Lt¡rqsij:lig-:l¿:tu*-r*-trsi},r..fiffir

,$!+
fv ti'

l-;

" grff $trd"W###d.q1Át# d.ff*,ry' {Mq}#SgI&-§#}r§,fl}#"q S44 #fe Fs"}ffi,}S."

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUE$TO JEFE DE DESARROLLO HUMANO Y

PROGRAMAS SOCIALES
ÁREA QUE PERTENECE AREA DE DESARROLLO HUMANO Y

PROGRAMAS SOCIALES
CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

a';.

MANUAL DE

ORGANIZACIÓN
Y FUNCIONE§.

MOF
CAP NO B3 CLASIFICACION EC

L
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2. Funciones Específicas.

b. Dirigir y ejecutar actividades destinadas a la promocón y desanoilo humano en el Distrito
Programar, organizar, ditigir y controtar los procesos relacionados con la atención primaria de

de salud y programas de"salud preventiva enke la población del Distrito
Dirigir y ejecutar actividades preventivas promociona les sanitarias, de la salud y alimentarias, conelfin de prcmover eldesanollo intEral de las personas y el bienestar social en general.

e. Proponer convenios de coopración interinstitucionales para el desanollo adeeuado de programas
sariabq servia:os afime*tarios y servicics de safud
f. Fromover la formación de organizacienes sociares de base.
g. Farticipar en la organización y desarrollo de campañas de ayuda mutua,
h' Promovereldiálogo enhe los miembros de una organizacién con otros organismos representativos.
i' Orientar a los integrantes de organizaci nes en la solucién de problemas sociales.j' Participar en la organizaciÓn de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentesorganizaciones.

k' Eiecutar elempadronamiento, censos y muestreos diversos en coordinación con el instituto Nacionalde Estadística e lnformática y la unidad Local de Focalización

a' Planear,.organiaar, 
{inSY 

y contrular lodm las accjones que estén diseñada* a lcs proesas detransferencia enmarcadas dentm de ros enfoques sociares a iavés de pranes, prqrect"i prerrmrsyactividdes.

q' Programar, dlrigir, ejecutar, coordinar y controlar el abastecimiento y control del Vaso de leche.
r' coordinar con la oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial y la Alta Direccíón la renovación oconlrato para la entrega de la leche para dicho programa,
s' organizar y determinar los comitás de vaso de leche, que se encargan de la reparticién de dichoproducto.

t' Organizar, programar y ejecutar la implementación del programa en todas sus fases: seleccién debeneficiarios, distribución de insumos. reración de madres, eü,

R.I() |-,K'AYALI SiN * DOS DE tuAyO l
' : : 1'. '. ;, ;: iRUL': 2{)206ü71aJB

§e

con la Alta Dirección, con conocimiento de Gerencia de Desanollo
a f,n de propiciar el desanollo integralde todos los programas sociales que le compete cumplirla entidad.

m, Elaborar politicas relacionados a la búsqueda de mecanismos impulsando los proyectos yprogramas que sirva de impulso para el desanollo integralde los más necesitados,
n. Estar en permanente actividad en materia de gestión a fin de acceder la materialización con losdiferentes sectores o entidades públicas y privadas que sirvan de lineamiento para la obtención deen cuanto a prograqas sociales para la población más necesitada.
o. Coordinar con las instancias respectivas del estado para incrementar el apoy0 con rnayoresrecursos los diferentes programas de apoyos sociales para la calectividad.
p. Canalizar los requerimientos de acuerdo a planes y programas establecidos con la finalídad deinculcar la materialización con alimentos y otros de naturaleza similar que tenga por objetivo laampliación de coberturas a mayores peticionarios.

\?&i'
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u. Revisar la información mensual que remitan los comités de vaso de leche y consolidar la información
del Distrito, utilizando los formularios respectivos.

v. Formular mensualmente los pedidos de bienes (compra de insumos).
w. Coordinar permanentemente con los comedores populares, sobre su abastecimiento y supervisión,
x. Ohas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo §ocial y Seguridad, según et ámbito de su
competencia

3. Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. l-íneas de Coordinación.
GERENTE DE DESARROLLO §OCIAL

0. Perfildel Puesto: Requisitos Mínimos.
a. Título profesional y/o estudios superiores relacionados a la especialidad del área
b. Experiencia en labores variadas de prcgramas sociales.

c. Capacitación en temas relacionados alcargo.

Alguna experiencia en la conducción de personal

e. Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia

CARGO ESTRIJCTURAL: ASI§TENTE

A
I delCargo.

Ejecutar actividades de apoyo adminiskativo y ejecución de documentos variados
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GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Tiene mando sobre personal.

E§FECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUE§TO A§ISTENTE
AREA QUE PERTENECE DE DESARRCILLO HUMANO Y

PROGRAMA§ $OCiALE§

ARrn

CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL ÁNTN NT DESARROIIO
HUMANO Y PROGRAMAS SOCIALES

ffiANUAL DE

oRGAtrlrzActÓ¡{
Y FUNCIONE§ "

HOF
CAP NO 84 cLAS|FICACtÓN §P-AP

\t.
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2. Funciones EspecÍficas.

a. Recit¡ir, almacenar, entregar o inventariar bie¡es, mateilales y equips, soticitar¡do su r*pasiciikr.
b. Elecuta y coordinar actividades relacionadas con el registro, prmsamie*t*, dmificaclén,
rerificmbn y archivo or§inaldel nmvimi*ntc dccumentado dd Programa Vaso de Leche.

c. Plogramu anuafrrenb las activididm relachndm el pmgrarna vaw de Lcslr§

AcUali:ar prmanentemente Ia krieta elcontroldelAlrnacén del Programa Vaso de Leche,

Aetualiearen forma permanente k üirectiva para la dminishación del Pragrama Vass de Leche
f. Eiecutar el empadronamiento de beneficiarios del Programa Vaso de Leche en foma semestral.
g, Mantener actualizado en forma semestral el registro RUB-PVL

h, Mantener actualizado el sistema slsvAl del prograrna Vaso de Leche

i. fulantener actualizado el libro de quejas de beneficiarios del Programa Vaso de Leche.
j. Atender al público y absolver las consultas en relación a los servicios y actividades realizadas en lat

-qr

tu,

L

Emitir opinión técnica de expedientes puestos en su consideración.

Apoyar en todas fas actividades y eventos, organizados por ra jefatura,

m' Coordinar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos
n. Participar en la programación de activídades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

-b, verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
Cumplir con las demás funciones que ie asigne eljefe de la Unidad

Niveles de Autsridad.
. ,-h.,i+ ';

4. Grado de Responsabilidad

: . : Es responsabJe del cumplimier{o de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiento
efi buen estado de los bienes a su caroo.

§. Línsas ds Cssrdiüasión.
- JEFÉ DEL AREA OE üñ§ARRCILLO FiU}dAS¡O Y PROGftAñtrA§ §ÜCIALES

a, Ferfildel Puesto: Requisitos fulínimos"
a. Estudios Técnicos y1o Universitarios

b. Conocimientos de administración y Ofimática
c. Alguna Experiencia según su campo de accién

R]O LICAYALI S,i.'i * DOS DE M{l'il
R¿/(' 2020607 t 738
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SU
JEFE DEL

V
EA DE DE§ARROLLO HUMANO

SOCIALES
No Tiene matrdo sobre personal,

L

SUPERVISADO POR:
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d. tapacitrcion en temas ¡elacionados alcargo
e. A§u*a expriencia an la cordr¡mién de personal
f. Pomer una cornbin*ién eq*ivahnta de formacíon y expriencia
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CARGO E§TRUCTURAL: JEFE DEL ÁREA DE FOTALEACÉT.I DE HOGARES -
SISFOH

I " i.laturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo admlnistrativo y ejecución de documentos variados

, sAF l¡egro¡"r ,

"i''.--."

riiii

Funciones Especificas.
a' 

. 
Supervisal Ylo e.iecutar la recolección de datos y demás informacién bási.a para estudios

estadÍsticos de la Unidad Local de Focalización
b' Participar en la formulaciÓn de cuestionarios para estudios estadísticos de la unidad Local deFocaiización.

c' Proponer y ejecutar las acciones dirigidas al desanollo social de la población en arynonía con laspolíticas y planes distritales, provinciáles y regionales, aplicando estrategias participativas que

RIO Ü(AYALI S/N _ DOS DE MA)'O
RUC. 2020607 t 738

&¿{i

ESPECIFEACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PU§§TO

HOGARES - SISFOH
DEDEJEFE DEL

HOGARES -
DE

SISFOH

DE

DEL JEFE DIRECTO 6ERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

ffAruUAL DE
ORGANIZACÉN
Y FUNCIOI{ES "

MOF

CAP NO B5 EC

D€INEA

AREAQUEPERTEÑEcE 
.--_-*-

CLASIFICACIÓN
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permitan eld*sanolla de capacidades para §upürar la sttuacién de psbrezt y calidad de vida de lapoblaci,án

d. Administrar y elecutar las prCIgramas lmales de lucha contra la pobreza y de desanollo sscial propioy kansferido, asegurando la ealidad y focalización de los servicios, la igualdad ds *psrt$niddes y elfortalecimiento de la economía local, provincial y regio*al.
e. Propmrel Programa distritalde asisteneia, proteecién y apoyo a la pablacion en rteEo; Mujeres,dulbs, mayare§, peisonás son discapacidad y otros grupos de Ia pblacién en situación dediscrimir¡acion y, en rcordinación con la Unidad de OMAFED y DEMUNA, respecto de niños y

en rnejorar la calidad de los Programas Sociales, para identificar a más beneficiarios.
Registro, planificacién ejecucién y conducción operativa de la aplicacién de ta Ficha

Ünha {r§u}
h. Atención de pedidos de apricación de la Ficha socioeconómica única
i. Control de calidad de la información recogida.
j. Administración de reclamos por registro incorrecto.

seguimiento de la aplicación de la FSU en ta jurisdicción distritat.
Formulación de recomendaciones para mejorar er desempeño der srsFoH
r. Entrega de notificaciones a los hogares beneficiados,

n' ParticipaciÓn y coiaboraciÓn en las actividades de capacitacién definidas a nivelnacional.
c' otras fi'¡nciones que le asigne el Gerente de Desanolto sscialy seguridad Ciudadana, según elámbito de su competencia.

Lidp¡
;ei
?i4t

+, .:

t""+r¿i '3. Niveles de Autoridad.

4, Grado de Responsabilided
responsable del cumplimiento de les funciones asignadas y de la conservación y mantenirnientobuen estado de los bíenes a su cargo.

5. Líneas de Coordinación.
- GERENTE DE DE§ARROLLO SOCIAI-
. JEFE DEL ÁREA DE DESARROLLO HUMANO Y PROGRAMAS SOCIALE§

0. Perfildel Puesto: Requisitos Mínimos.
a. Estudios Técnicos y/o Universitailos relacionados alcargo
b. Conocimientos de administración y Ofimática
c. Experieneia según su campo de acción por 02 años

R]O LICAYALI S/,Y _ DOS DE A,ATT)
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DE§ARROLLOGTRENTE DE soürAL Tiene mando sobre personal.

(*
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d, üapacitacién en temas relacionados al cargo
e. A§runa expe$ncia en la conducción de personal

f. Powr una combinación equivalente de fcrmaciiin y experiencia

CARGO E§TRUCTURAL: TÉCNI§O DE CAMPO

1. Naturatreza del Cargo.

Ejecutar actividad de empadronamiento en campo y ejecución de dos,lmentos variados.

2. Funciones Específicas,

ldentificar viviendas y determinar la cantidad de hogares que la habitan. Averiguar si existe un
informante calificado para el primer hogar.

b. Efectuar ta entrevista de acuerdo a lo estipulado.

c. Revisar integralmente la ficha, a efecta de poder subsanar en el acto cualquier omisión y/o error
En caso de rechazo (negativa a proporcionar datos) o carencia de un informante calificado anotar
la FSU los datos de lmalización y las caracteristicas de ta vivienda que sea posible observar.

Itliveles de Autoridad.

üiiilitL

Íi4t;i

d.

8B

.s.t,¡'jr i
$I u

r-*'l

'¡. $i \.É
"i

4. Grado de
Es responsable del cumplimiento

!
de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento

en buen estado de los bienes a su cargo

a Perfil del Puesto: Requisibs frlinirilss.
a. Estudlm Técnicos ilnstituto superior) r*lacionado con la espcialidad.

Rl* uc,4YAlIslN*D*s DE MAyü wlvxt.iE?iFJt$.tR;i.*;;{{:ii"c;i'iy,É,ri,t*""
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E§PECFrcACMNE§ üEL EARGO
HOMBRE DEL PUE$TO TÉCNICO DE CAruIPé-
Ángn aUE PERf§NECE AREA BE FOTALIZACTé¡I Or

HOGARÉ§.SISFOH
CARGO DEt JEFE DIRECTO JEFE DEL ÁRE[ÚÉ-_ FoCjL]¿ACiÓN DE

HOGARES - SÍSFOH

ÍITAI{UAL DE
ORGAHIZAOéN
Y FUNCIO}IE§.

MOF
CAP NO 86 CLASIFrcACÓN EC

§UPERVISADO POR: SUPERVISA A:
JEFE DEL AREA DE FOEALIZACIóN DE

HOGARES - SISFOH
No Tiene mando sobre personal

' §. Líneas ds Coordinaciér.
. JEF§ Ú§LÁREA SH FOCALIZACIéN D§ HOGÁRES - §I§FOII

L
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b. Capacitación tecnologica en elcargo que desempeña con certificaciÓn mayor a 3 meses.
c. Experiencia en campo con respecto a empadronam¡entos 02 años.
d. Conocimientss básícos en programas informáticos (Word, Excel, Power Point, páginas web, §lAF,
etc.),

e. Poseer una combinacién eguivalente de formacián y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE I

mBeiw¡r}¡Blrrllsr,Mffi &ffi ffinÉ¡.*i@¡prs4ls¿iiffi!W@n!Ma*q#RWft 
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f . Naturaleza del Gargo.

Ejecutar actividades de apoyo adminiskativo y ejecución de dmumentos variados

2. Funciones Especfficas.

a. Eiecutar actividades de recepción, cfasificación, registro, distribución y archivo de dqcume¡tos
técnicos.

. b. Coordinar actividades administrativas deljefe del área.

\ / c. Aplicar las fichas de acuerdo a la segmentación aprobada.

X d. Supervisar alempadronador, para que cumplan adecuadamente con las fichas de aplicación.

:l e. Apoyar en el análisis de consislencia a las fichas entregadas por el empadronador.' 
I Registrar la informaciÓn recopilada en la Ficha Socioeconómica Única a través del aplicativo del
SISFOH.

g. Verificar la fidelidad de la información procesada con relación a la información recogida en la ficha
§acioeconómica Única.

h. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas.
i. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

.i. orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
k. Preparar y ordenar la documentación deljefe del área,
l. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones deljefe
m. Otras funciones que le asigne eljefe.

¡ts/"i t:;

>d#F'*'fu.

ffi'TM
\S.:::,i*#r
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E§PECIFICACIONES DEL GARGO
NOII{BRE DEL PUESTO AS |§TENTE r

AREA QUE PERTEI{ECE Ánr¿ nr FócAL IZACIÓN DE
HOGARES. §}§FOH

CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA DE rOCAIIZ¿CIÓ¡I Pr
HOGARES. §I§FOH

!
Ei' ilAü*uALo§

o*§AttEAcrÓit
Y FUilO§T{E§ "

ttüF
CAP If 87 SP.APCLA§IFICACON
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3. t*liveles de Ar¡toridad.
ft,rL,r\ütr¡t{v\, f \Jfa.

JEFE ilEL AREA DE FOCÁ.IEACiffi-DE
HOGARE§ - §I§FOH

No Tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

" Líneas de Coordinac¡ón.
JET§ ÜEt ÁREA DE FO§ALIZACÉN DT HOCAR§§ - SÍ§FOH

0" Perfit del Pueste: Requisitos ffi§*imos.
a. Estudios universitarios ylo Técnicos concluidss
b. §specialidad en informática, sistemas, camputación.
c. Experiencia según su campo de acción 01 año.
d. Capacitación en temas relacionados alcargo.
e. Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: A§ISTE}.ITE II

f " B{att¡raleza delCargo.

Eiecutar actividades de apoyo administraiivo y ejecución de documentos variados.

2. Funciones Específicas.

a. Ejecutar activídades de recepciÓn, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos
técnieos.

b. Coordinar actividades administrativas del jefe del área.
c, Aplicar las fichas de acuerdo a la segmentación aprobada.
d. Supervisar al empadronador, para que cumplan adecuadamente con las fichas de aplicación,
e. Apoyar en el análisis de consistencia a las fichas entregadas por el empadronador,
RIO ÜCAY.4LI,S,,II - DOS DE ¡,fAT'{)
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E§PECI FIEACONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE II

QUE PERTENECE REA DE FOCAL

HOGARES. SISFOH
DE

CARGO DEL JEFE DIRECTO DE FOCALIZAC
HOGARES. SI§FOH

DEJEFE DEL

MANUAL DE

;-oRsAHtzArlÓN
"- Y FUfüClOt'tES "

#oF
CAP NO 88 CLASIFICAC §P.AP
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I Registrar la información recopilada en la Ficha §ocioeconómica a travás de! aplicativo del
§r§FoH
g. Verificar la fidelidad de la infarmación procesada con relación a la información recoqida en la ficha

iffiHH:iil::* comunicación, información y retacione-;; ,;
i. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
j. orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
k. Preparar y ordenar la documentaclón deljefe del área.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del jefe
Otras funciones que Ie asigne eliefe.

3" Niveles de Autoridad.

4. Gradc de Responsabilidad
Es respnsable delcumplimiento de tas funcisnes asignadas y de ta conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Líneas de Goordinación.
- JEFE DELAREA DE FOCAL}ZACIéN DT HOGARES _ SISFOH

\ / e. Perfildet puesto: Requisitos Mínimos.

^ 

a, Estudios universitarios ylo Técnicos concluidos

? b. Especialidad en informática, sistemas, eornputación,
c. Experiencia según su campo de acción 01 añg.

o r3Ér,l

d. Capacitación en temas relacionados aicargo.
e. Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia

BE LO§ ÓNONruOS DE LÍNEA
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DE No Tiene mando sobre personal.JEFE DEL AREA DE FOCALIZAC
HOGARES. SISFOH

li.,

@ ?}r¿*¡¿t*mr, *e rf,crrmrym"o*a
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,ERVI§ADO POR:
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CARGO §STRUCT{JRA|-; JEFE BE AREA I}§ OffiAFED Y CIAñ{

" Naturaleza del Gargo.

y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas adminislrativos de la oficina

de Apoyo a la Persona con Discapacidad - OA/APED y CIAM

2. Funciones Específicas.

a. coordinar la inrplementaciÓn de los procesas técnicos del sisterna adminiskativo de la 0MAPED.
b. Proponer norma§ y procedimientos técnicos referentes a la aplicacién de ios deberes y derechos
de la persona con di*capacidad.
c. Coordinar y propofier a la Gerencia de ilesanolfo Social las aetividades a Cesarroiiar en defensa de
la persona con discapacidad,

d. 5*rmular y aprobar ias políticas para ia prevención, atencién e integració* social de ias personas
x'n discapacidad.

e. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y detitos cometidos en agravio a las personas
con discapacidad.

. 'f. Proponer y establecer los mecanismos dirigidos a acondicionar la infraestructura institucional a favor

V de las personas con discapacidad que acudán a locales municipales.

A 9t,.?,ruLo,t 
iomentar y apoyar'la formulación e implemeniación de programas de prevención,

CONADI§.

h. Realizar las acciones para proporcionar a las pereonas con discapacidad capacitacién para el. trabajo, emplec y generación de ingresos.

,' i ', i. Pt"ogramar, organizar, dirigir y controlar ias actividades relacionadas con el bienestar e integración

. V socraldel discapacitado en coniordancia con las políticas nacionales emanadas del eoncejo Nacional
{* detDiscapacitado * CONADIS.' i En coordinacién con el CONADIS elaborar proyectos de corto. mediano y largo plazo, para el': desarrollo social y económico del sector poblacional con discapacidad.

k' Apoyar y promover el financiamiento cle los proyectos que desanollen las organizaciones de las
personas con discapacidad.

E§PECIF}CAEIoNES DEL CARGO
h¡OhiBRE DEL PI"IESTO JEFT DE AREA DE OMAPED Y CIAfuI
AREA QUE PERTEilECE AREA DT OMAPED Y CIAM

CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENCIA DE DE§ARROLLO SOCIAL

ÍdANUAL DE
ORGAI{IZACÉN
Y FUNCIONE§.

MOF
cAP lto B9 EC

L

eLAStFteACú!{
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l. Ccncertar con el sector orivado ei otargamiento de beneficios para las persoüas sün dise*pacidad
m. En coordinación con ei CONADIS, promover fa creación de guarderías y albergaes temporales
descentralizados para personas con dis+apacid ad, apoyados par programas de voiuntariado, para
perscnas cuya atencién no sea posible a través del grupo familiar, controlando su funcionamiento que
este d*tenninad* por la enlldad propulsora.
n' En coordinaciÓn con CONADIS inscrihir a las Personas con Discapacidad en el Regisk* Nacional
de ia Persona con Discapacidad.
o. Promover actividades culturales, deportivas y talleres de manualidades para las personas con
discapacidad,

p' Proponer a la alcaldía convenios de cooperación interinstitucional a favor de la persona con
discapacidad
q. Mantener actualizado el Regístro general de las personas con discapacidad en el distrito.
r' Promover, coordinar con los responsables de las oficinas de la municipalidad para que se dé una
atención preferencial a las personas con discapacidad.
s. Gestionar los trámites para apoyo biomecánico de siiias de ruedas, muletas, andadores y bastones
para las personas con discapacidad, de recursos económicos limitados.
t. Programar y ejecutar campañas médicas conjuntamente con los centros hospitalarios y de salud.

Realiza¡ campañas de sensibilizacién a la producción sobre los derechos de ias personas con
discapacidad.

3. Niveles de Autoridad.

GERENTE DE DESA SCICIAL

SUPERVI§A A:
Tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad
Es ¡*spcnsable delcunrplimienta de las funciones asigndas y de la eonser*acián y rnanterimiento
en bue* t*tadü de lss bienes e su cargs.

§. Lineas de §oordi*ació*.
. GTñENTE DE D§§ARROLLO S*CIAL
-.}ÉFE DELAREA DE DT§ARROLLO HUMA¡IO Y PROGRAMA§ SOCIALES

Na ac*yAtt stv * Düs DE MAvo qa;iva -n#:";Tü_;qHAy¿a-;f r"s;iir{.*,fi*--
l?Ufi 2$2a6Ü7Í73s ¡¡.i*-ldtÉ¡c¡,r*'i^#-i-si,;*]*i.1¡ri¿;!]ri,r¡:#-i,i.*.<-*:*

" J"¡# r!-i¿l}t§l*(11f]¡f{+ {lil;¡&¡ ¡.,4fjflijÉ#;f?.j;5#,t}:.É#.&;{ü f*"&,$j¡+] ;ry;i}:fdáÍü*f

"§r

v. Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos,
concordándolo con Ia normatividad vigen{e.
w. Denunciar ante las auloridades competentes las faltas y delÍtos cometidos en agravio de las
personas con discapacidad.

i.' ,' ";x' Programar, 
.organizar, dirigir y controlar los procesos de protección e integración social de las.t

b il;_ll§fTrkorganizar, 
di$ir y contro{ar las actividades de relacionados con ia promoci,ón de: ' ::: ' 

;.iltL,:l:.?fles que le asigne el Gerente de Desaqrotto so.irt, según et ámbito de su comperencia.

.r,,Pü *qrftt*
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a' Experiencia: Experiencia en Gestión Pública de 02 años; Experiencia específica no menor de dos
años en politicas inclusivas, discapacidad yl grupos vulnerables.
b. Cornpetencias: Orientación a resultados; Comunicación efectiva, Liderazgo; Visión Compartida
c' Formación Académica, Grado académico y1o nivel de estudios: Tituto profesional en carreras
afines.

d' Cursos ylo estudios de especialización: Cursos de especialización en Gestión pública ylo
Proyectos Sociales.
e' Conocimientos para ef Puesto o Cargo: Dominio de ofimática a nivef medio; experiencia en cargosjefaturales.

o. Fertildel Puests : Requisitos ffiínirnos.

CARGO E§TRUCTURAL : A§I§TENTE t

" Naturaleza delCargo.

actividades de apoyo administrativo y ejecución de documentos variados

?. Funcianes Específicas.

C+*rdinar ias actividades administrativ*s de su área con eljefe de la OMApED y las otras unidades

,h Apoyar las acciones de eomunicación, información y relaciones piibiícas
ürientar a ios usuarios sobre gestiones y situaciores de expedientes,

d. Preparar y orrlenar ia documentación deljefe de Unidad
e. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones deiGsrcnte
f. Otras funciones que le asigne el jefe

3. filiveles de Autoridad.

4. Gr*do de *esponsabil idad

;1 
il

-lÍ
¿;:.

.. {"'j,

Es respnsable delcumplimienlo de las funciones asigndas y de Ia eonserración y rnantenimie*to
en buen *stado de tss bienes á su ffirgo.

'ffi6Tffi?ñi#:r#s§ffi#fl#-**ffi qiHiffi q''r"'Qk*esF!:i!{e
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ESPECIFICAC IONE§ D§I. CARGO
NOMBRE DEL PUESTO A§I§TENTT I

QUE PERTENECE DE OfuIAPED Y CIAM

CARGO DEL JEFE I}IRECTO

MA}IUAL§E
ORGAT'IEAC$T{
Y FuitctoNEs.

ñfloF
CAP h{G 90 CLAS¡F §P-AP

DE OMAPED Y.IAMJEFE D§ mando sobre personalTiene

L
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5" t-íneas de toordinación.
. JEFE DE ÁRTA DE oMAPED Y CIAM

e. Feñi!del Puesto: Requisitos Mínirnos.
a. Titulo profesional no universitario ylo bachiller en Sicotogía u profesión relacionada a la
especialidad.

b, Experiencia profesionalen elárea 02 años,
c, Conocimientos básicos en programas informáticos (Word, Excel, power point, páginas web, etc,).
d. Cursos yio estudios de especializacién: Cursos de especialización en Gestión Pública ylo Proyectos

Conocimbntos para elPuesto o Cargo: Dominio de o{imática a nivel medio; eiperiencia en cargos
jefaturales.

D§ LS§ ÓREAUOS DE LíNEA

--*"i-^i

t'"t:l CARGOESIRLITIfiAL cusFrAc§N c00G0

r¡1 A§hiiJ\it SP-AP

COTIFIANZA

r4.55{3t1 X

&ñ37S2

CAS IOfAt PO PP

TOTAL I}flHOORGAMA

ds,r
¡F,' "li
s!

I. CARGO E§TRUCTURAL: JEFE DE APOYO AL PRODUCTOR Y MYPES

'i, hüaturaleza de§ Cargo.
Cumple un papel importante en cuanto a condiciones territoriales e institucionales de entorno propio
de desanollo productivo sustentable.

El área e§ responsable de los planes de desarrollo de los sectores productivos e incentívar a los
prodr:ctores de su jurisdicción.

fi{JCi 2A206ú7173s ¡-¿",s.sidi;}t+i?ei:§l+Jli}tlg^fuff1?-l.lg}.i;_qs_1l
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E§PECIFICACIOilE§ DEL CARGO
NOÍüBRE DEI. PUESTO JEFE DE APOYO AL PRODUCTOR Y

MYPE§
QUE PERTENECE DE JEFE DE APOYO AL

PRODUCTOR Y MYPES
EARGO DEL JEFÉ DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

eAP f$o 91 EC

(-_
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CARGO
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2" Funciones Específieas.

' Programar' dirigir, ejecutar y controlar ias actividades vincuiadas con el desanol[o sostenible
productivo, económico en el distrito.

" Proponer políticas, prOgrama§ y proyectos para promover, apoyar y evaluar con las instancias
conespondientes al desarollo productivo y econérnico local.
" Planíficar, prornover, identificar oportunidades de inversión y concertar con el sectcr privado.
Planear' supervisar y rnonitorear en concordancia con el gobiemo regional, munieipaúdad provincial,
para mejorar los servicios, agropecuarios, desarrollo de cultivos, crianza y ganadería.
'Fcmentar la investigación y transferencia de tecnoiogía y extensión agropecuaria.

Niveles de Autoridad.

4. de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento
en bue* estado de los bienes a su cargo.

5. Líneas de Coordinación.
- GEñENTE DE DESARRSLLO SOCIAT

a. Pe$ilde§ Fuesto: Requisitcs fuiínimos.
a' Titulado o bachiller en Agronomía, Técnico agropecuario u profesión relacionada a la especialidad
b. §xpriencia profesiond en el área 02 anos.

C*nocimientos básicos en programas infomáticos (Word , Excel, Power Foint, paginas web, etc
d. Cursos y/o estudios de especialización: Cursos de especialización en Gestién pública y/o Proyectos'§ociales.

e'-Conocimientos para elPuesto o Cargo; Dominio áe ofimática a nivelmedio; experiencia en cargosjefaturales.

CARGO ESTRUCTURAL: ASI§TENTE I

+

,#Y

RTO UCAYALT
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GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Tiene mando sobre personal.

ESPECIFICACIONES DEt CARGO
NOMBRE DEL PUE§TO A§§TEÑTE I

QUE PERTEil¡ECE AL PRODUCTOR YDE APOYÜ
},ÁYPE§

CARGO DEL JEFH DIRECTO DE APOYO AL
PRODUCTOR Y MYPES

JEFE DEL

MA}üUAL DE
oRGAH|ZACtór,¡
Y FUNCIONES -

ñiioF
CAP NO 92 SP-AP

,/a

t

t
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l. Naturaleza del Cargo.

Ejecutar actividdes de apoyo administrativo y ejecucié* de dommentos yariados.

2. Funciones Específieas.

a. Coordinar las actividades adrninistrativas de su área con el iefe del área de apovo al productor y
fvlYP[S y ias otras unidades orgánicas

Apoyar las acciones de comunicación, infor¡nación y relaciones públicas.
orientar a ios usuarios sohre gestiones y situaciones de expedientes
Preparar y ordenar la documentación clsljefo de Unidad.
Redaetar documentos con criterio prcpio de acuerdo a las instrucciones de! Ger"ente

ütras funciones qlle ie asigne eljefe.

3. Niveles de Autoridad.

Gtado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las
en buen estado de ios bienes a su cargo

funciones asignadas y de la conservaeión y mantenimiento

§. Líneas de Goordinación.
JEFE DEL ÁNE¿ SE APOYO AL PRODUCTOR Y MYPES

6. Perfildel Puesto: Requisitos Mínimos.
a. Título profesional no universitario.
b. Experiencia en el campo 02 años,

¡rri

c' Conocimientos básicos en programas informáticos (Word, Excel, Power point, páginas web, elc.).
d. Cursos ylo estudios de especialización.
e. Conocimientos para el Puesto o Cargo

::

DE APOYO AL
PRODUCTOR Y MYPES

JEFE DEL No Tiene mando sobre personal.

RI0 UCAYALT S/N *DOS DE IVAYO WWW. F,.1'l?!t§iü",,\]q,,,q tÁ{lti.{X}Í}. pÍ:
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CARGO E§TRUCTURAI.: JEFE OEL ÁREA ÜE §ANIDAD ANIMAL Y VEGETAL

1. Naturaleza del Cargo.

es el Órgano encargado a coordinar con las diferentes lnstituciones del estado, para ef bien de la
peblación del Distrito de Sarayacu

.i

a'á ro¿

.t '$

,,
&. Funciones §specíficas.

I' Brindar servicios de asistencia técnica en ei manejo integrado de plagas, acorde a los
protocolos de las Buenas prácticas Agrícolas que demandan los mercados.

2. Coordlnar, acompañar, ejecutar y uupr*i.rr las acciones de asistencia tácnica en elmanejo
integrado de plagas

3. Desarrollar planes de capacitación convencional en el control de plagas claves o
importantes mediante la estrategia delmanejo integrado de plagas.

4' Desarroilar planes de capacítaeión especializadas a través de lá metodologla Escuelas de
campo de Agricultores para el Manejo lntegrado de plagas ECAS M¡plBpA.

5' Gestionar. en m§o existe pedido y compromiso de los organizados a nivel de Escapar,
apoyar la certificación participativa de predios Mlp/BpA.

:: * ."..,
;rr$drl

,r'<f;'-d i,;,*r,h#
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E§PEEIFrcACIONE§ D§L CARGS
HOMBRE DEL FUESTG DE §ANIDAD ANIMAL Y

ItrtrE ntruLr t- LrL_

VEGETAL
QUE PERTENECE DE SANIDAD ANIMAL Y

VEGETAL
CARGO EEL JEFE DIRECTCI GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

ñ{*hIUAL ÜE
ORGANIZAC¡ÓN
Y FU}TCIONE§ "

MOF

CAP NO o? SP+F

PLA¿A
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6. Desarollar planes de difusion, sensibilización y otros en medios eserites, radiales y
televisivos, según sea faetibl*, enfatizando ias ventajas productivas, de salud y medio
ambientales de la produceién de alimentos con manejo integrada de plagas aeorde a las
buenas, prácticas agrimlas MIF/EPA.

7. fulantener actuaiizado el regisko de productcres agropecuarios,
8. Elaborar los infornres de gesiión correspondienle a su competencia y pre§€ntar a ia oficina

inmediato superior dentra plazo pievisto. incluyendo cuadro del avance físico y
presupuestal a nivel dá porcer:taje {%i.

9. Velar y gesti*nar por la soster:ibilidad del seruicio de asistencia técnica en sanidad vegetal.
f8' Las demás funciones y responsabilidades que le sean asignadas por ei alcalde o el

Consejo Municipal,

Niveles de Autoridad"

Grado de Responsabilidad
tesponsab,le delcumplimiento de ias funciones asignadas y de la conservación y mantenirniento
buen estado de los bienes a su cargo.

CARGO E§TRUCTI,.IRAI- : A$§TENTE I

h 4.
.;;

§. Líneas de eosrdinac¡ón.
. GERENCIA DE DE§ARROLLO SüCIAL

r ¡ e. PeffildelFuesto: Requisitos ffiínsmos.

V a' Titulado o Bachiller en zmtecnia, Biaiogía, Técnico agropecuaric o carrera a fines no universitario.

l\ b. Experiencia en eleampo 02 años.

' 
' . , , r-.1 

, c' Conocimientos básicos en programas informáticos-{Word, Excel, Pov¡er Point, páginas web, etc.).'' ' ' 
d. Cursos ylo estudios de especiálizacién,
e. Conocimientos para el puesto o Cargo,

RTO ÜCAY,4LI5.,\'_
Éric.. 2#2ü6ü7t 738

DGS DE Iü}7) \\'\&¡lbf _ &,tá &¡ I sA §L4 V ,itü:t-r"{i{}fi.n}§::
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.vñyv a vt\.

GERENCIA DE DESARROLLO §OCNL Tiene mando sobre personal

ESPECI FICACIONE§ DEL EARGS
r,¡OIHBRE DEL PUE§TO A§I§TENTE I

QUE PERTENECE DE SAN}DAD AN¡MAL Y
VEGETAL

CARGO DEL JEFE DIRECTO DE SANIüAD ANIMAL YJ§FT üT
VEGETAL

üáAHUAL DE
CIRGAIlrÁCiÓN
Y TUilCIOiIE§.

MCIF
CAP t'üo qd. CLA§IF SP.AP

.}

'],,li,iü.-.:
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'!. Naturaleza delCargo.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecución de documentos variados,

3, F¿Eneiones ffspecífieas.

a, C*ordi*arlas actividades administi-ativas de su área c*n *ij*fe riei área qJe saniCae Ar:imai y veg*tai
y ias *tras unidades *rgánreas,
h Ap+yar las a*cion*s de cornuriicaeión, ,nfon*a*ié* y relaci*nes *úbiicas.

ürientar a los usuarios sobre gestianes y situacicnes de expedientes,
Freparar y orelenar la dscumentación ej*!j*fe de Unidad.
Redactar documer:tos con ciiterio pr*pio de acuerdo a las instrueci*nes d*i Ger*nte

í, üt¡as íuneiones que le asigne el jefe,

3. Nlveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsab]e del cumplimiento de las funciones asignadas y de la eonsen¡aeión y r*antenimiento
en buen *siado de i*s bienes a s,J cargfi,

" f, ,.'
L,'' 5" §-íneas de eccndinación"

-- \ ^ JEFE DE ÁREA DE SANTDAD ANTMAL y VEGETAL

0. Peffil del Fr¡estCI: Reguisitos sU?ínimos.
a. Título profesional no universitario,

Experieneia en elcampo 02años
c' Conocimientos básicos en programas informáticos (Word, Excel, power point, páginas web, etc.i,
d, Cursos ylo estudios de especialización.
e. eonscimientos para el puesto o Cargo.

I
,J

A:
DE SANIDAD ANIMAL YJEFE DE

VEGETAL
Tiene mando sobre personalNo

t
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CARGO §§TRUCTURAL: JEFE BE LA OFICINA DE GESNéN DEL RIE§GS OE
DE§A§TRE

1. Naturaleza de! §argo.
encargado de proporcionar medidas de seguridad frente a los desastres naturales y artificiales. Está
bajo la supervisión del alcalde, quien cuenta para el efecto con un coordinador designado por é1.

¡f

2. Funciones §specíficas.
a' Proponer los planes, organizar, dirigir, coordinar, controlar y cumplír con las actividades
relacionadas con ei Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desástres (§lrunOe nn).
b' Brindar pronta y oportuna atenciÓn de emergencia, proporcionando apoyo inmediato a la población
afectada.

i !¡ Res.ryo*er las selicitudes def Bubli*o en Eeneraf, atediendo sus interese$ y expedientes
respectivos.
d' Verif¡car la adecuada {e|$I y orientación *l vecino, para la canecta aplic*cién de lor dispositivos
fegales que regulan ei §INAGERD.
e' §qo¡dinar y realizar lnspecciones téüilicas de seguridad básica de defensa civil, conforme a la
n*rmatividad vi$ente,

BUCi 2ü2ü607¡738 i¡ii¡¡l*"i¿u,¡aii:il*üü:i_,r.¡:.¡rgr,.:C.o-til¡r
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E§PECIFICATIONES I}EL EARGCI
}IOMBRE DEL PUE§TO DE LA OFICINA DE

R1ESGO NE DT
DELJEFE

§A§TRE
QUE PERTET.IECE OFICiNA DE GESTI DEL RIE§GO DE

DESASTRE
CARGO DEL JEFÉ DIRECTO ALCALDE

ffiAruUAL DE

FUlrtCtOl¡E§ "
moF

eAP t{o 95 EC
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f. Dirigir las inspeeciones lécnicas de seguridad, ex-post y ex-ante, que requiera la Unidad
carespcndiente, dentre del proced imienf* de ernisién de iicencias de funcionamie¡to.

t?l--
l:"
'!:.
\:

*q",

g' Dirigir y c*ntrolar Ia prestaciÓn de servicios téenicos de inspección de seguridad en materia de
defensa civit, de acuerdo a lo establecido en el ReElamento de lnspecciones iécnicas de Seguridad
en Defensa Civil,

h' Participar en Ccmisiones de Trabajo para recomendai aceiones a tomar en easCI de emergencias.
i. Pragramar y organizar simulacros y simulaciones, en ios centrss laborales, institr¡cicnes edueativas
y comunales, a$í como en iocales públicos y privados del Distrito,
j. Coordinar c*n Unidad de Físcalización y Control, ta superuisión d* inspecciones tócnicas sobre *l
cumplimiento de las fiormas básicas de seguridad de defensa civil.
k. ctorgar el duplicado de ceilificado de seguridad de Defensa civit.
i. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad en las salas de espectáculo§, feria§, estadios,
coliseos y otros recintos abierlos al púbiico.

m. Eiaborar piogramas de sensibilizacién a la población, creando una cultura de prevención y de
seguridad, con la finalidad de planificar, principalmente, acciones de prevencién á incrementar la
capacidad de respuesta efectiva en caso de desastres.
n. Asesorar a todas las Unidades Orgánicas de la h¡lunícipalidad en lcs asuntos Se Defensa Civil,
h"indando el apoyo necesario gue se requiera.
*. Reptesentar a ia Municipalidad y c*ordinar, csn las instancias regionales y nacionales delglltlAGtRD, las acciones que tengan inrpacto en el distnto.
p' Forn*ntar,-con organismos nacionales * extranjeros, la realización de convenios de *ooperación en
temas d* cjefensa eivii,

q. Pr*poner iniciativas de nOnrlas, asi *omo eiecutar acciones referidas al cumplimient* de lo
dispuesto por las ieyes nacionales, regi*nal*s y báabs releridas a ia promoeió*, pr*r,áo*ión y maneio
de desastres.

3" h§Eveles üe Autoriciad.

i":+.s.+

ÉnÉ

4. Grads de Responsabilidad

: . ' '',- Es responsable del cumplimiento

\ ,/ en buen estado de los bienes a su

V/,4r 5" Líneas de Coondinaeió¡r.
- ALCALDE

de las fi:nciones asignadas y de la conservaeión v mantenimiento
cargo.

- Anu¿ sE AüMtNrsrHAclóN TR¡BurARtA

s. Perñt d+lPuesta: Requieitos fuIínimos
a* Ésfudios Tecnicos de administración y *tros.
;,irl,»!:r.\i!;i¡.r11f {::.i{¡tr'1ir.1,r-a* úf iijn*!ñ¿ni+r@jÉ,8e,.:1!

N* {¡cÁyÁ¿JsÁr - ros ni ¡,u"i;o" --1q:1{.ü,""r 
f,ffi'ü;i"ffi§'yr,.{

rqUC: 2$2ü6ü71735 ;d.{#,i*j+}*,{jf;r-+l:¡;,i¡jl t;¡:i.r¿xg.iet-11,i:-1,1¡}
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ALCALüE mando sobre personalTiene
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b, Alguna Experiencia según su campo de accién
c. Capacitación en temas relacionados alcargo.
d. Alguna experiencia en la conducciér¡ de personal

e. Poseer una cornbinacién equivalente de formación y experiencia

TARGO ESTRIjCYTJRAL: A$§TEruTE §

{. Naturaleza del Cargo.

actividades de auxiliar administrativo la secsién de liscalización tributaria

?. Funciones Hspecíficas.

a. §iecutar actividades de recepcíén, cfasificación, registro, dishibución y archivo de documentos
técnicos.

Fft*Vit{ütÁ ffi# ;is$y&Lt " ñ§sr*rd :"*üfrT*
"'gñ* *e¡- f *{i:'{.§t"fi.r.:ir{¡t}i{* f}H. i_,ü si}r}fi*i.&§i".q ri;:r{:iú,\¡qr.

¡ n coordinar actividades administrativas deliefe de la División.

\l c. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas

Ü d, Despachar documentos vanos a las dependencias de la Municipalídad

' ' - ': ::'e. Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
f, Preparar y ordenar la documentación deljefe de División.

propio de acuerdo a las instrucciones deljefe

¿§" Grado de ResBonsabilidad
Es resp*nsable del *umptirniento de las funcicnes asignadas y de la conservacián y mantenirniento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. LÍneas de Caordinacién.

NO UCAYÁLÍ S/N * DOS DE MÁyü \i \.q,8,_\,{;&ts,r.il\1,¿{.:{"i.{Fi.}{}"}.-}i,
RUC: 2ü2ü§ü71738 ii¡gi*ffi¡.1.s¡.i.i;,-lrrr;-r¡ii-ili}rf-"ftLlf.r]:¡ i¡iiii-i]

" fl¡'&{'{d;r&#,{ü&-:.s:{t ${.i-iüi frf,{.f#:fl"}'J.*],f,+.p."4,r.¡$i$ s-f*#r$ f§;B.&..il,i*

FSFECIFrcAfiCINE§ §EL CÁRGS
NCIMBRE DEt PIJ§STO A§I§TTNTS I

ARÉA QI,'É PERTENEC§ SEL RIESGO DEOFICINA ÜE

CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE OFICINA DE
RIESGO DE DESASIRE

ÜEL

MANUAI. DE
§RGANIZACÉN
Y Ft NClOt'lE§.

moF
CAP NO 96 CLA§IFI §P.AP

.i-i
e
xü

i¡.§);\.S

{

JEFE DE OFICINA DE G DEL RIESGO
DE DESASTRE

'iene 
mando sobre personal.T

.,!

L

DESA§TRE

SUPERVI§'
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. JTTE DE OFICINA DE GE§TI DEL RI DE DE§ASTRE

s, Fedildel Fuesto: Requisitos Mínimos"
a. Tener Secundaria Completa

b. Estudios Tácnicos de administración y Ofimática
c. Alguna Experiencia según su campo de acción
d. Capacitación en temas relacionados alcargo.
e. Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia

LO§ ÓRGANO§ D§§CONCEHTRADO§

&tr

VASA DE LEC|IE

oft0fri

162 JSE

CAROO E§fRUCT|JRAI
CARGO ¡{ütL c:0ilDtcflll PLA¿q

PO . PP IOIAI
CODOO DE REi,ILNTRATIV

¡,toli,r coN

FC ,T&5S63tl

163

CARGO E§TRI'CTURAL:

§P.AP ro.55-ü78-1

JHFE DEL PROGRAMA DE VASO DE LECFIE

- 1_^ "1",.

I
I . Naturaleea delCargo.

L4lffip.:o..

ii'fux;i
i,"1. " t' ,f' \t {¡\ .-*.-.-.;]1 

.

Coordinar, gestionar, dirigir y controlar las actividades destinadas a proporcionar el beneficio
alimentario mediante el programa del \¡'aso de Leche de acuerdo a Ley 240ág de su creación y su
reglarnento

2. Funciones Específicas.

1' Ejecutar y supervisar las actividades del Programa Vaso de Leche, destinadas a atender a la
población beneficiada de la localidad.

Rro uc.4,váLt slN * DOS frE A,rÁvo - wr{¡\\rffi$di§;qñ.4yÁ{-r{i"{i{-}§s.§}riRUC:20206A7Í738 
iLh:..¡,_lri.i:r¡-$¿l;+cu":*_lt.r¿*rLi$!s,il_-Lst{l:}

'"{,J;ff#{/hr*rBr'du,{'f.}r'f,.'j{',*ld={¿d¡lirdÉq.id,/á,di.##.sss§s,;s.B de§d;w-?s,,

ESPECIFICAC IONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUÉ§TO DEL PROGRAITIA VA§O DEJEFE

LECHE
QUE PER?ÉNECE L PROGRAMA VA§O DEDE

LECHE
CARGO DEL JEFE DIRECTO ALCALDE _ GERENTE MUNICIPAL

MANUAL DE
;ORGANIZACIéñü

Y FI.INCIONE§ "
MOF

CAP NO 97 CLASI SP-AP

0t§coilcEHr8Á00s

L*üDAD ORCAIIE¡; AB Df,.

L CLASFCACiÜ}I
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TOTAI,
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2. Realizar acciones de difusión: impresos, avisos radiales, televisivos, medios informáticos (coreos
electrónicos,
parasitarias.

páginas web y redes sociales) de campañas de tratamiento de enfermedades

3, Organizar, dirigir y controlar a los comités del Programa, en los asentarnientos humanos, barri's,
caserios y comunidades nativas, a efectos de que puedan ser acogidos como beneficiarios.
4" Supervisar y controlar la distribuciÓn y redistribución del alimento lácteo a los beneficiarios del
Programa.

5' lnformar sobre la administraciÓn y ejecución del Programa a la Alcaldía y al órgano de control.
S. Proponer las directivas para la organización y funcionamiento de los Comités de
Vaso de Leche.

" Elaborar y mantener actualizado el padrón de beneficiarios a travás de 2' empadronamientos
y curnplir en remitir dicha información en forma oportuna al lnstituto Nacional de

Estad ística - lNEl (último día del más de Julio y enero)
8. Preparar la documentaciÓn correspondiente para las respectivas rendiciones de cuentas ante la
Contraloría General de la República,
9" Las demás que establecen la Ley en el Tema.

Niveles de Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las ft¡nciones asignadas y de la conservación y mantenimiento

.,, , ,t ,, : Jen buen estado de los bienes a su cargo^\./
\./

^, 
5" Líneas de Coordinación,ñ;§ 
- ALCALDE * GERENTE MUNtctpAL

0. Perfildel Pussto: Requisitos Minimos.
a. Tener §ecundaria Comphta y/o Estudios superiores.
b. Estudios Técnicos de administración y Ofimática
c. Alguna Experiencia según su campo de acción
d. Capacitacién en temas relacionados aicargo.
e. Poseer una combinacién equivalente de formación y experiencia

RIO ÜCAYALT SiN - DOS DE
Ru(': 2(t206071a38

"d.{s s{}sL.!$iff., w 4:{3&"4.}rsft.w}t,f?rs¡ffi;sdit*ls É?,s#tr-_&. y.fl¿,ry?s*.

,*eJ)

§UPERVISA I

trl:

l;'
r*" I

&r*,

_ GERENTE MUNICIPALALCALDE Tiene mando sobre personal

t
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CARGO ESTRUETURAL: A§I§TENTE I

f . Naturaleza delCargo.

Eiecutar aetividades de auxiliar administrativo

Funciones Específicas.

a. Ejecutar actividades de recepciÓn, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos
técnicos.

b. Coordinar actividades adminiskativas deljefe de la División.
c. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas,
d Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

oríentar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Preparar y ordenar la documentación deljefe de División.

g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones deljefe.
Otras funciones que le asigne eljefe.

3. Niveles de Autoridad.

fi &:'

§ si)
;"
.::tE

{

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable delcurnplimiento de ias funciones asignadas y de la conseryación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

0. Perfil del Puesto: Requisltos Minirnos.

á Línms de C*ordinac¡ón.
.JEFT DTLPROGRAMA VASO DE LECI-iE

a. Tener Sesundaria Completa

h. Estudbs Técnicos de administración y üfimática

R{ü u{Áy{Lr s/N * Dos *E MAyü -tú'e.u{&,?í#üX.#lqy,qr;r{ 

'.{i{}t}.}:,it'RUC: 282ü607 j7i8 
*iL¡¿ldul:**.ut*1,..ll¿i,i{ii:f.q{"i:¡.ri¿ri.q{"r_::;¡l

"$.:!,t'{1".{¡-"ggffl"{¡f,{it;:}{::{¡{il}.l*;"ir¡l}is**ry"-$,.#*:S jr,qdtrf,-§ f'{;rAk?s.*

ESPEC IFICACIOilE§ DEL GARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASI§TENTT I

DEL PROGRAMA VASO DE
LECi-IE

EARGCI DEL JEFE DIRECTO DEL PROGRAMA VASO DEJEFE

LECHE

MA$IUAL DE
0RGAr{tzActÓN
Y FUNCIONE§ "

MOF
CAP NO 98 SP.AP

t

AREA QUE PERTÉNECE

CLA§IF¡EACIÓI*

§UPERVISA A
JEFE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE Tiene mando personal.
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c. Alguna Experiencia según su campo de acciün
d. Capacitación en temas relacionados alcargo.
e. Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia

DE tO§ ÓNOEUOS DESCONCENTRADOS

p&#vit\if;t& *tr iJtAy§,Ll- ftüüt*ru L*Rf;T*
"'¿'q¿¡ ptl¡" ¡"i"l§i'f&¡.¿r{1{&${f.$'}"{.} Í}f, }-A "«}t}il{i;1}if.& t{A{l{{.it{,&1..

TIUTR'C'0fl

CLASFICACIO}{ CODIOO

EC T4-55-635-1

SP.AP ts.5M78.1

U(UTN

164 JFE

CARGü TSTRUTTURAL
NIVEL

DE REMI,$.IERÁTIV

F1

165 A$ISIB{IE

,*,-. --a-t-

CARGO E§TRUCTURAL: -,EFE DEL PR0GRAMA DE AL§MENTA0ÚN Y
NUTRrcÉN

1. f{at$raleza del Cargo,

¡li

Es un Órgans desconcentrado de la iúunicipalidad, encargado de la conducción de las acciones de
y beneficio alimentario a la poblacién que se encuentran en situación de pobreza extrema

menores recursos, su organización y funcionamiento se define en su respectivo reglamento y de
acuerdo a las normas vigentes.

2" Funeiones Específicas,
'1i Orientar la estrategia de seguridad alimentaria en la ejecución de los proEramas alimentarios y

2) Realizar estudios de línea de base, seguirniento y evaluación de los programas cornplementarios y
vaso de leche.

RIo ucAvALI s/N * Das DE MAvü sr,\t.'irlui*-?§.4n¿1*;iit"(iil§"?-3i*,"
RUC: 202ü6ü7Í73s ,rk¡?,&*s¿ip¡uul$l§.ii_l¡::,s!{i}.,*¡c}t

"f;r& sr"L{d¡*s.iff:ry,r} {.r{t¡h i.id;y3#}xi&?a-iís#fl..s fli,r§#-.,* :tr"f-?d.h13,s*

..il-!,

:',rá

'"1.r'i¡ts:

e{a¿j

$;4

ESPECIFICACIONES DEN. CARGO
NOMBRE EEL PU§STO JEFE DEL PROGRAMA DE

IMENTACIÓN Y NUTRICIÓN
QUE PERTEf{ECE YPROGRAIV1A DE

NUTRICiÓN

CARGO DEL JEFE DIRECTO ALCALDE - GERENTE [4UNICIPAL

CAP NO 98 CLASI EC

3i DS\0Itr{AüS¡DEORGAM: 0€§c0ilcEr{IR{00§
il

§7.1 [S{O[S{AC0NIELAr.$0AD0RGA|&A:

PI-S¡A
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CONFIA¡{7.A

X

CAS TOTAL PO PP TÜTAL

TOTAL {T§IHDOMAHCA

L

f !i

MANUAL DE
ORCANIZAC¡éN

; Y FUNCBNES "
i MOF
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3) Coordinar con la Sub Gerencia de Programas Alimentarios y Vaso de leche, las metas fisicas
y financieras de los programas nutricionales.

4i Formular lineamientos de los componentes de los programas alimentarios.
5) Formular las raciones para los programas arimentarios y nutricionales.
6) Evaluar las racíones referenciales de los programas alimentarios nutricionales.
7) Formular el plan de actividades de los programas alimentarios y nutricionales.
B) Elaborar la ficha de los programas alirnentarios y nutricionales.
9) Elaborar las fichas de evaluacién nutricional de los programas nutricionales.
10) Promover la identificaciÓn de canastas regionales con raciones de acuerdo a los hábitos de
consumo.

1) Orientar en determinación de las raciones de acuerdo a la producción alimentaria de la zona.
Elaborar un modelo de gestiÓn integral de la atención a la infancia en materia nutrícional, en el

normativo del §istema Nacional de atencién lntegral al Niño y al Adolescenie
Formular criterios y metodologías para la incorporación de participantes/usuarios y las

responsabilidades que $e establecen para su ingreso, permanencia, graduación en los
diferentes programas delsector
14) capacitar al personal de la sub Gerencia en el manejo del sistema de vigilancia nutricional.
5i Fonnular las especificaciones técnicas para la evaluación de impacto de los programas

ales

6) Elaborar requerimientos de equipos de implementación de los programas atimentarios
17i Las demás que se le astgne y que sean de su competencia

3. f{iveles dc Autoridad.

4. Grado de Responsabilidad
Es responsabie del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lír¡eas de Coordinacién.
- ALCALDE _ GERENTE MUNICIPAL

e. Perfrt del Puesto: Requisitc [ifnimos.
a. Titulo profesional ylo estudios superiares relacionados a la especialidad del área.
b. Experiencia en labores variadas de programas sociales,
e. üapacitación en temas relaci*ndos alcargc.

RUC: 2*286{}71738 ¡f¡¡l{ti1,1r¡ry_r-i}r**J.tl.r,:,(,il*l¡.:}.il,i:1,1i.?l

r; ¿.¡5 g¡ti .i¡{ iit. t,.l ,l " ¡ ia : r.. ,-; 
. .: : r¡T,i";i$;#,},,4jipr§_$ t{r ,i{ti.r_§ ?1,}.dS,},4 ,.
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SUPERVi§Á §UPERVI§A
* GERENTE MUNICIPALALCALDE Tiene mando sobre personal
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d Alguna experiencia en la conducción de personal

e. Poseer una combinación equivalente de forrnacién y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: A§ISTENTE I

ÜCAYALT S,Ti _l)CS
: 202ü6071738

'.., 1. f,laturaleza delCargo,

Ejecutar actividades de auxiliar administrativo.

?. Funciones §specifieas.
a. Ejecutar actividades de recepción, clasificaeión, registro, distribución y archivo de documentos
técnicos.

,, h. Coordinar actividades administrativas del Jefe de la División.
{/r
\ / c. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas.

A= O Despachar documentos varios a las dependencias de la ftilunicipalidadL/ e. Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes,
f, Preparar y ordenar la documentación del Jefe de División.
g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones dei Jefe.
Otras funciones que le asigne el iefe.

§,{iveles de Autoridad.

4, Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asígnadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargCI.

5" Líneas de Coordinac¡ón.
. JETE DEL PROGRAMA DE ALIfuIENTACIÓI{ Y TUTRICIÓII

0. Pe¡'fildel Puesto: Requisitos Mínirnos.

ESPECIFICACIONE S DEL CARGO
NOMBRE DEL PUH§TO ASISTENTE I

AREA QUE PERTEI{ECE PROGRAMA 0e n[in¡rrurÁdÓr.ry -
NUTRICIÓN

CARGO DEL JEFE DIREETO JEFE DEL PROGRAMA DE

ACIÓN Y NUTRICIÓNALTMENT

MAI'¡UAL DE
0RGAIilZACtÓN
Y FU}ICIONES "

moF

f

CAP NO 100 CLA§IFICACIéN

. §I,IPERVISAEO POR: SUPERVISA A:
JEFE DEL PROGRAÍ\{A DE ALI

NUTRICIÓN
I Tiene mando sobre personal,

Rto
RUC
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a" Tener Secundaria Completa

b. Esedias fécnicos de adrninistración y Ofmática
c. Alguna Experlencia ssgún $u üampo de acción
d. Capacitmión en temas relacionados alcargo.
e. Pcseeruna combinaién equivalente de formacién y exp*riencia

NE LO§ úROEXOS DE§COI{CE}ITRADO§
rrt"

*i''¡

X EI

E§rct&,§TA§CAfi/rc

¡1f-¡

ESTRUCTURAL: JEFE NEL ÁREA DEL TURISMO LOCAL §CISTENIBLEüf

:§
s üfl

't

'1. Naturaleza del eargo
' : SupervisiÓn, coordinaciÓn y ejecución de actividades variadas de desarrollo y promoción turística.

-{?

t/

K 2. Funciones Específicas.¿L-¿ 
a. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las aetividades en materia de desarrollo de la actividad
turistica delDistrito de Nueva Cajamarca, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.
b. Proponer la elaboraciÓn, aprobaciÓn y actualizacién del Plan de Turismo del Distrito de sarayacu.n Dr^ru' rruponer direetivas relacionadas con la actividad turística, así como criterios tócnicos que aseguren
el cumplimiento de objetivos y metas.
d. Regular y fomentar la organizaciÓn y formalizaciÓn de las actividades turísticas del 0istrito.

'x#ü#ffiffi:ffi§ffi?ü**
RUC:2ü206071735 .,ir;rf.lii¡.!srr.ri.as,ulirii¡3¿i_r,.11.r14;i!¡.t1¡i¡

,,¿r*q.,f 
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FSPEC IFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO DEL TURISMO LOCAL

§OSTENIBLE

JEFE DEL

DEL TURI§lvlO LOCAL
§OSTENIBLE

CARGO DEL JEFE DIRECTO GEREN TE DE DESARROLLO SOCIAL
Y FUNCIONES.

DEMANUAL
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CAR6O E§TRI]CIISAt
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e. Proponer, promover y declarar zonas de desarrollo iuristico prioritario, eventos de interás turístico
distrital y desarrollar circuitos turísticos que puedan conveñirse en ejes del desarollo económico
distrital,

f. Promover y supervísar la calidad de los servicios turísticos y el cumplimiento de los estándares
exigidos a los prestatarios de servicics turísticos.
g. Disponer facilidades y medidas de seguridad a los turistas, asi como ejecutar campañas de
protecciÓn al turista y difusión de concieneia turÍstica, en coordinación con otros organismos públicos
y privados.

identificar posibilidades de inversión y zonas de interés turÍstico en la Distríto, así coffio profrlover

m

4, Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo,

5. l-íneas de toordinación.
. GTRENTE DE DESARROLLO SOCIAL

o. Perfildel Fuesto: Requisitos Mínirnos.
a. Estudios Técnicos yio Universitarios en Turismo, Ambiental o carreras afines alcargo
b. Conocimientos de administración y Ofimática
c. Experiencia según su campo de acción S2 años

RTO UCAYALI S/N - DOS DE MAl'|}
RUC: 2{}2{}6071738

1:

# "ri,
particípacién de los inversionistas interesados en proyectos turísticos y proponer la suscripción de

contratos, convenios o acuerdos de cooperación interinstitucional con entidades públicas o privadas
i. Promover la formación y capacitación del personal que participa en la actividad turística
j. Analizar y evaluar los estudios de factibilidad relacionados con la actividad turística.

Supervisar la formulación de normas y procedimientos relacionados al área de su campetencia
Organizar eventos de naturaleza turística y/o representar al sector en los mismos.
. Brindar información sobre la actividad turistica del Distrito de Nueva Cajamarca.
Elaborar el mapa de los circuitos turísticos del área urbana-rural del distrito.

o, Promover al Distrito de Nueva Cajamarca como destino turístico articulado a destinos turísticos
provincíales, regionales y extra regionales; a través de la difusión, divulgación y gestión administiativa
permanente,

t p. Promover convenios interinstitucionales, alianzas entre empresarios la difusión de programas

\ / turísticos orientados alturismo interno y externo

X q. 0tras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Económico,

{._} Agropecuario y Ambiente, según el ámbito de su competencia

3. Niveles de Autoridad. d
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GERENTE DE DESARROLLC SOCiAL Tiene mando sobre personal

( !\t:
t.

\



aLi F§.{G

@ ffi*.¿*m.€r**§ de dc.rumrgm,exa
'r1

ii,

',4 pscii*§*Á *E t,*Ay¿llt- nr*{¡ru roRET*
"Aj$* !)i[ii" {i$ftfr&},.fl/.]15{1.§,\i¡"* l}i: l;t §üflü.fi&¡if,q ,§.i&{}ünir&t-

d. C*pacitación en temas.relecionados al cargo.
e. Alguna experioncia en la conduccián de personal
f. Poseer una combiración equivalente de formación y experiencia

CARGO E§TRUCTURAL: E§PECIALISTA DE CAffiPCI

Naturaleza del Gargo.
actividades de campo en turismo,

Funciones Específieas.2

a.

c. Elaborar el Padrón directorio de empresas dedicadas a la actividad turística

Elaborar y aetualizar proyectos relacionados con el turismo (Diagnéstico, lnvestigacién y
de recursos turísticos).

Elaborar la guía turistica del distrito de Nueva Cajamarca.

d. Recopilar información bibliográfica y estadistica del distrito de Nueva Cajamarca.
e. Realizar estudios de mercado relacionados con la actividad turística.
f. Promover, organizar. diseñar rutas de visitas a los lugares turisticos dentro deldistrito.

/ S Capacitar y Promocionar a los actores involucrados en servicios turísticos.

r\- h. Promover y tlirigir actividades para desarrollar capacidades a fin de brindar mejores seruicios

_f turisticos{capacitación)
i, Diseñar y publicar folletería de sensibilización, informacién y difusión de los lugares turísticos,
j. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomíende el Gerente,

3. Niveles de Autoridad.
§UPERVISADO PCIR: SUPERVISA A:

JETE DEL DEL TURISMO LOCAL
SOSTENIBLE

Tiene mando sobre personal

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservación y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

" qse,f
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E§PECIFICACIONES DEL CARGO
I\¡OMBRE DEL PUESTCI ESPECIALISTA DE CAMPO
Ánen QUE PERTENEEE AREA DEL TURISMO LOCAL

SOSTENIBLE
CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL ÁREÁ DEL TURISMO LOCAL

SO§TENIBLE

MAil$AL BE
OR6A}*IZACÚH
Y ruilctor{E§.
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§. Line*s de Coordinación.
. JEFT DEL ÁREA DEL TURI§MO LOCAL §§§TENIBLE

s. PBr§l delPueEto: Requisitor ffiínimos"
a. Estudios §uperiores relacionados con la especialidad.
b. Experiencia en labores variadas de promoción tr¡ristha
c, Alguna experiencia en conducción de personal
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