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CARGO ESTRUCTURAL: COTIZADOR

Jaha Yoo Eﬁ_--'m.-
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO 4
MANUAL pE | NOMBRE DEL PUESTO COTIZADOR ) '
ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE OFICINA DE LOGISTICA |
YV FUNCIONES - e 555 DEL JEFE DIREGTO GERENTE DE ADMINISTRACIGN ¥
MOF | FINANZAS
CAP N° | 46 | CLASIFICACION |= SP-AP

"z 1. Naturaleza del Cargo,
" Desamalar actividades de apoyo administrative en ko referente a las actividades de cotizador y a ls
- evaluacion de instrumentos técnicos contables ¥ oros.

2. Funciones Especificas,

8. Apoyo en labores de cotizaciones ¥ compras de equipos, materiales y Otiles de BsCronn, Como su
respeciivo cuadro de comparaciones. ;
. b Apoya en las actividades de recepcionar, clasificar, regestrar, disiribur, elaborar y archivar los
documentos yio expedientes administrativos que dasarmlia la Oficing
&, Elaborar ! informe mensual de gastos en materiales y utiles de escritoric.
d. Coordinacitn de actividades de apoyo adminisirativas del 4rea.
€. Apoya en la elzboracitn de bases para adquisiciones
|. Recepcionar, registrar, clagifiear archivar y-distribuir 1a documantacian que genera la Oficina,
9. Elaborar el cronograms de adquisiciones de materiales.
h. Automidizar ia documenta®tn por medios informaticos
- Olras funciones que e sean asignadas por ef afe de Ia Oficina de Abastecimients Almacén y Control
Palrimonial, en el &mbito de su competentia,

3. Niveles de Autoridad,

SUPERVISADO POR: | SUPERVISA A: ]
JEFE DE LOGISTICA | No Tiene mando sobre personal J
4. Grado de Responsabilidad
La responsabilidad es inherente a las funclones del Cargo que desemperia
2. Lineas de Coordinaclén,
- [efe de Logistica

BRI L-’-:‘“le}iu.‘i-:.-v - Dt:i's'ﬂE ML YO WA W AINISARAY AT ra )
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4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumnplimianto de las funciones asignadas y de la conservacion v mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacion.
- jefe de Logistica

« " . Perfil del Puesto: Requisitos Minimos,
T g, Estudios Técnicos {Institutn Supericr) relacionade con la especialidad.
/b Capacitacin tecnoldgica en el carga que desempefia con cerfificacion mayor a 3 meses,
~ ¢ Conocimientos basicos en programas informéticos (Word, Excel, Fower Praint, paginas web, SIAF,
elc.).

d. Poseer una combinacién equivalente de formarién y experiencia de 2 afice

|y, \DELOS ORGANOS DE APOYO
1= o cobmnNE R Earor -
W 00, T LA LNDADI CRGANCA: RREX DE ALMACEN
W CARGD WNEL EOMDEIN PLAZA
= CARGOESTHUC LA CLASFTAGIN. | 0G0 x m"fm' WM COM CASTOTAL PO PP TENAL
ad COMFRAEY
O JEFECE ALNMGEN BP0 a4 KIRE 1
B0 MOTORETA 1 SRAP . ALEO-05-1 5] i 1 .
MOTORSTA 2 AP A5 n 11 1 K
- MOTORIETS 3 SPAR. . A3ELHE1 ™ | 1 3K
* ' TOTAL MDA CRGANCA ) P40 4 0 & 4
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE ALMACEN
_ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
. . MANUALDE | NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE ALMACEN B
- " ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE ] AREA DE ALMACEN
Y F“'ﬂgﬂﬁ " | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE OFICINA LOGISTICA
CAP N° 48 [ CLASIFICACION EC |
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1. Naturaleza del Cargo.

Desarmollar actividades relacionadas a la aphicacion del sistema de abastecimiento ¥ aimacan,
2. Funciones Especificas.

- 3. Recepcionar bienes y mateniales qua adquiera la Municipalidad.
-, b, Almacenar bienes, afectar Ios sakdos en las tarjetas ds controd visible.

(5 NEET e Distibuir bienes ¥ mateniales a las distintas dependencias de |3 municipaiidad por madio de
U5 SERRATR 2 J;,rmmpmba‘rta de safida (PECOSA).
. ' % . d. Soliciar reposician de stock conforme a sus sakdos y consumo,

&. Entregar copias de PECOSA en forma mensual a la Unidad de Control Patrimanial

f. Formular Notas de Enfrega de Aimacén (NEA) por o5 blenes que ingresa de manera extraordinaria

¥ por donaciones.
#5 =, g Entregar Especies Valoradas Impresas (EVI) a la Division de Recaudacion y otras sreas de g
e f -.__f.;,LGmEn::ia det Senriciudaﬁrl:lmlnish'l_aciﬂn Tributaria, mediante las remesas de entrega,

27 = |h. Enviar mformacion de drdenes de compra y PECOSAS a la Oficing de Contabllidad, con

- l'oportunidad para la formulacidn de ks partes mensuales,
7 i, Automalizar la documentagion por medios informaticos.

|- Otras funciones que le Sean asignadas por &l j&fe de la Oficina de Abastecimienio, Almacén y
Conirol Patrimonial, en el dmbilo de su compelendia,

. 3. Niveles de Autoridad.
A'/ SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

JEFE DE LOGISTICA Mo Tiene mando sobre personal.

4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumphmisito de las funciones asignadas y de la consanvacion y manianimiants
P B0 buen estado de los bienes a su cango,

-

1°5. Lineas de Coordinacion.

4 - jefe de Logistca

N © 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Estudios Técnicos, afin con el cargo.

b. Amplia experiencia en & manejo del control de bienes patrimonkales.

c. Conocimeento de los procedimientos écnicos que s e encargue

d. Capacitacsdn especializada en el drea.

&. Experiencia labaral no menor de un {01) afio an el desempedio del cargo yio en gestian pibkca.
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CARGO ESTRUCTURAL: MOTORISTA |
ESPECIFICACIONES DEL camq
MANUALDg | NOWBREDEL PUESTO _ MOTORISTA |
ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE AREA DE ALMACEN
Y F‘-""fu'g"ﬁ " | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE ALMACEN
CAP N° .' 49 ] CLASIFICACION [ SPAP f

2, 1. Naturaleza del Cargo.

) La funcion principal esta enmarcada a conducir el deslizador u otra nave acuatica de i Unidad de ia
Municipalidad Distrital de Sarayacy, cuando ses requerido por el &rea competente, debiends cuidar y
manienerla en dptimas condiciones

7 . 2 Funciones Especificas.

. # " =\a) Programar y oeganizar bos visjes que debe realizar por disposiciones de la supeniaridad.
Gl - 'b) Proveer de combusiible, ‘aceite v demés necesidades, a fin de flevar viaje sin confratiempos,
a0 o) Recabar la Orden de Serviclo cuando s le asigna Ia comisidn.respectiva, no debiendo salir sin

g N e

7 dicho documento,

d) Evitar, bajo responsabiidad, transportar a personal que no #efa incluido en Ia relacidn de viajeros
que van a cumplir la Comisidn de Sarvicio,

.'e) Realizar el mantenimiento. preventiva de la nave acudtica, a fin de evitar posibles problemas

X posteriores, ;

f Reportar cualquier desperfacto del desizador, a fin que sea reparado en forma inmadiata.
) Tratar con educacion y amabilidad & Iss parsonat que lleva coma pasgjeras en la comision de
SEIVICIOs asignados. '
h) Utilizar las rutas mas seguras del ric tanlo cuando esth cargado ¥ en vacianke, a fin de evifar

fh oy 4o accidentes.
: /L( i) Ofras funciones que son de su compelencia yio le asigne su jefe inmadiato.

3. Niveles de Autoridad.
| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
JEFE DE ALMACEN Mo Tiene mando sobre personal,

RIO UCAYALI SN — DOS DE MAY) NWW MINISARAYACL Cif
RUC: 20206071738 R el o
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4, Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumpliméenta de las funciones asignadas v de la conservacion y mantenimienta
e buen estade de los bienes a su cango,
5. Lineas de Coordinacion.
-ALCALDE
e -jefe de Almacén

-, 8. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
. /&, Estudios Técnicos, afin con el cango. _
" b. Amplia experiencia en &l manejo del control de mokores fuera de borda y &l equilibric de chakupas,
¢. Conocimiento de los procedimientos técnicos en seguridad
d. Capaciacion especializada en ef dreg
& Expenencia laboral no menor de un {01) afio en el desempeio del cargo y/o en gestitn pablica,
T, | Conoces las primeras maniobras de peligro, y tener conacimientn de mecénica, en cuanto produzca

sy ":.II‘IIIEI emergencia durante el viaje
5 moaggde; = @ Conocer primer auxilio.
S g, ;,;'h n0 2@ consideran pereonas con discapacidad en este nussto.

Are T
-

CARGO ESTRUCTURAL: MOTORISTA I
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE NOMBRE DEL PUESTO o @?TGErETA |
, | ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE AREA DE ALMACEN
X YFUNLIONES - | CARGO DEL JEFE DIRECTO . JEFE DE ALMACEN

: CAF N° 50 | CLASIFICACION | SP-AP
1. Naturaleza del Cargt: ~ ,
_ La funcion principal ests enmarcada a conduck el deslizador u oira nave acustica de fa Unidad de |
“ g " Municipalidad Distrital de Sarayacy, cuando sea requerido por el 4rea compatante, debiendo cuidar ¥
) k mantenerla en dptimas condiciones, que &l apoyo del Motorista |,

2. Funciones Especificas.

a) Programar y organizar log vigjes que debe realizar por disposiciones de |a superiaridad,
b} Proveer de combustible, aceite y demds necesidades, a fin de Bevar &f viage sin contratismpos.

RO UCAYALT SN — DOS DE MAYO W MINISARAY ACTTLGOR, P
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¢) Recabar la Crden de Servicio cuando se le asigna la comision respectiva, no debiendo salir sin
dicho docurmento,

d) Evitar, bajo responsabilidad, transporiar a personal gue no esta incluido en la relacidn de viajeros
que van a cumplir la Comésidn de Sanicio,

¢} Realizar el mantenimiento preventiva de la nave acuslica, a fin de avitar posibles problemas

" f) Reportar cualquier desperdecto del deslizador, a fin que sea reparado en forma inmediats,
1o ~4) Tratar con educacion y amabilidad a las personas que Beva como pasaeros en |a comision de
= h) Utilizar las rutas mas sequras del rio tanto cuando estd cargado y en vacianle, a fin de evitar
accidentes.
i} Otras funciones que son de su competencia yio le asigne su jofe mmediato,

., 3. Niveles de Autoridad.
_#7 ) SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
ﬁ 5 JEFE DE ALMACEN Mo Tiens mando sobre personal.

4. Grade de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones. asignadas v de la conservacion ¥ mantensmanio
en buen estado de fos bienes a su cargo

- ALCALDE " -
ele de Alnactn sy - it

:.. ,f -5, Lineas de Coordinacién.

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos. *

. & Estudios Técnicos, afin con el cango.

= b. Amplia experiencia en el maneo del control de modores fuera de borda y &l aquilibrio de chalupas.
¢. Conocimiento de kos procedimsentos técnicos en sequndad
d. Capacitacion especializada en &l area,
&. Experiencia laboral no menor de un {01) afio en el desempafio del Gango ylo en gestidn pablica.
I. Conocer las primeras maniobras de peligro, y lener conocimienio de mecanica, en cuanio
produzca una emergencia durante &l viale
§. Conocer prirer auxilio.
h no se conskleran personas con discapacidad en este puesto.
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. CARGO ESTRUCTURAL: MOTORISTA Il

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMERE DEL PUESTO MOTORISTA |

ORGANZACION | AREA QUE PERTENECE AREA € ALMACEN

Y FUNCIONES - "CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE ALMACEN

- | CAP N°

51 | CLASIFICACION

SP-AP

29000 2 1, Naturaleza del Cargo.

por el ares compatents, debiendo cuidar y

| ? 7"~ | La funcion principal esta enmarcada a conducir of desfizador u ofra nave acudtica de Ia Unidad de 3
Yoo f . o/ Municipalidad Distrital de Sarayacu, cuando sea requerido
Bt manteneria en dptimas condiciones, Que es apoyo de ambos motoristas
#a=. 2 Funciones Especificas.
15 VA \a) Programar y organizar s vigjes que debe realizar por disposiciones de a superonidad.
WS b Proveer de combustible, acsite y demas necesidades, a fin da llevar el visje sin contratiempos.
“udio b0 7 6) Recabar la Orden de Servicis Guando se levasigna i3 comision respectiva, no debwendo salir sin

= dicha documents,

dj Evitar, bajo responsabilidad, Iransporiar a personal que no esta incluido en la relacion de viajeros

que van a cumplir Ia Comisicn de Servicio,

+.8} Realizar &l mantenimiento preventivo de

K posteriores. ) et~
. f} Reportar cualquier desperects del deskrador, 3 fin que sea reparada en forma inmediata,
g) Tratar con &dumnhymablmadahsmmmmﬁimampﬁaamm 3 comision de

servicias asignados.

Ie_l-rmw acugtica, a fin de evitar posibles problemas

h} Utilizar las rutas més seguras del rio tanto cuando estd cargado ¥ en vaciante, a fin de evitar

’j;,_/ i}mmumﬁsqwmdesuwmmmhmwmeinmm.

3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR:

JEFE DE ALMACEN

SUPERVISA A:

Mo Tiene mando sobre personal.

RIO UCATALI SN - D08 DE MAFO v R MINISARAYAUUGORB. P
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4. Grado de Responsabilida
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiento
&n buen estado de los bienes a su cango.

5. Lineas de Coordinacién.
====_  -ALCALDE
T, defe de Almacén

el ﬁ"ﬁ Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
0 2. Estudios Téenicos, afin con el cargo. :
b Amglia experiencia en el manejo del control de molores fuera de borda y &l equilibio de chalupas
¢. Conocimiento de los procedimientos técnicos en sequridad
e d. Capacitaciin especializada en el &rea.
#a 10, e Experiencia laboral no menar de un (01) afio en el desempefio del cargo yio en gestidn pblica,
{5 35 'f Conocer las primeras maniobras de peligrs, y laner conocimants de mecanica, en cuanta
1S tom * iproduzea una emergencla durants el viaje
G U L g, Conocer primer auilia.
S no se consideran parsonas con discapacidad en este puesto.

DE LOS ORGANDS DE APOYD

= e RCIMIEL RN (ENONS | gy :
1" DEMCICOM EE LA LNDAD OFGANCA: AREA CECCNTREL PATRMNAL

; CARDD T CONDERCH PLADA
0N L 5 il Y e cow st v e o
AP
B EFERTNN B i X Mmoo i1 it
4 5B ASETRNTEA S ™ INELEL R
F o TOUL INDADORBANCA RN
"9 y CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL
L ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUALDE | VOMBRE DEL PUESTO JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL
ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE | OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
¥ FUNCIONES -
MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE ADMINISTRACION Y
e ; FINANZAS
| CAP NP 52 | CLASIFICACION l'EE

RIO UCAYALI SN - DOS DE MAYO 0o W MINISARAY ACT] CHOR BT
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1. Naturaleza del Cargo.

Desarollar actividades relacionadas a |a apicacitn del sistema de control patrimonial.
2. Funciones Especificas.

a. Elaborar los informes 1gcnicos para kos actos de gestion de los bienes muebles {alta, baja,
adquisicion, administracian, disposicitn),
b.  Elaborar los proyectns de resolucion para los actos de gastidn de los bienes muebles
c. Suscribir las aclas de Entrega - Recepcidn para los aclos de administracion y disposicion de
los bienes muebles,
d. Fomular denuncias ante las autoridades correspondiantes pof |a pérdida, mbo, sustraccion o
us0 indebide de los bienes.
& Valorizar madianie lasacion los bienes muebles que carecen de la respectiva documentacion
e sustentadora de su valor para su incorporacion al patrimonic de la entidad, asi como para los
_ AL =R casos de disposicion de beenes a fitulo oneroso (venta, permuta con una entidad privada,
=l A dacidn en pago), sansamiento de bienes, scbrantes y ofros. De ser necesanio, se podrd
HE w El contratar los senicios de un perito valuador :
W a0 f Las demas que e sean asignadas por su inmedist superior.
g LT g Recopilar toda 3 informacion administrativa, Wenica y registral del patimonic de la enlidad
pishiica,
h. Reguerir a los onganismos poblicos 12 Informacion necesanla para el saneamianto de los
beenes de su propiedad
:-' - | Reslzar inspecciones técnicas para venficar el uso, evaluar el estado situacional y gestion de

los bienes de 13 enfidacd,

| Mdentificar, codificar y registrar los bienes muebes estatales adquindos por cuakyuier
modadad, tensendo como base el Catdlogo National de Bienes Muebies del Estado.

k. Administrar el registragiModulo Muebles dal SINABIF) & informacidn de los bienes muskies
estatales de |a entidad Ica. ;

| Mantener en cuslodia los documentos que sustentan ef registro, adquisicion, alta, baja,

B R disposicion, adminisiracion, supervision, asignacion de los bienes muebies.
g M . m. Solicitar a la SBN la incorporacian da lipos de bisnes al catélogo,
A, Participar en el proceso de toma de inventario como faciltador, apovanda en la ubicacion e
identficacion de los bienes,
3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ Tiene mando sobre personal,
FINANZAS |

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable def cumplimiento de tas funcones asignadas y de la consenvacion y mantenimisnio
an buen estado de los bienes a su camo.
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5. Lineas de Coordinacién.
-Gerente da Adminisiracion v Finanzas

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos,
a. Estudios Universitarios yfo estudios superiores icnicos en alguna especialidad relacionada con el

cango,

b. Capacitacion lecnoldgica en el cargo que desempefia mayora 1 afio,

. e Experiencia en labores adminisirativas de oficina,

. '.ﬁas.em}.

4, Conocimientos basicos en programas informiéticos (Word, Excel, Power Foint,

pagnas web, SIGA,

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

ESPECIFICACIONES DEL CARGO |
e NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE |- OFICINA DE
AN o mmsilnu% Eﬂu PATRIMONIO
A Y FoNGiones, | AREA GUE PERTENECE GFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
wS—1  MOF CARGO DEL JEFEDIRECTO | JEFE DE OFICINA DE CONTROL
___';:_. _ - . F‘.ﬁ.TﬁlmHIﬁL_____
' | CAP N° 53 | CLASIFICACION | BP-AP
1. Naturaleza del Cargo.

A AT
':. 5 i{"?

9. Redactar documentos con critenio propio de acuerdo a las instrucciones del jefe.

Ejecutar aclividades de apoyo administrativo y upcmm de doCumentos variados.

X 'z. Funciones Espaciﬁiu.

a. Ejecutar actiidades de resepdidn, eﬁsﬁqﬁ:@m distribucidn y archivo de documentos

kécnicos,

b. Coordinar actividades administrativas del jele de |a Oficing,

. Apoyar las acoiones de comunicacidn, informacidn y redaciones plbiicas.
. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

& Onentar a log usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes,

' 1. Preparar y ordenar Ia documentacion del jefe de oficina.

h. Otras luncianes que le asigne el jete.

BIQ DCAYALE S'N - [N2S DE MAY WWW MINISARAY ACTL G 3.
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3. Niveles de Autoridad.
| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

JEFE DE OFICINA DE CONTROL Ne Tiene manda sobwe personal.
PATRIMONLAL

4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacidn y mantenimiento

&n buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Goordinacién.
11~ Jele de Oficina de Control Patrimonial

.. 6 Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

==

a. Estudios secundario yio Técnicos (Instituto Superior) relacionada con la especialidad.
b. Capacitacion tecnalogica en el cargo que dessmpeia con certificacian mayor a 3 meses,
¢ Conocimientos basicos en pragramas informaticos {(Word, Excel, Power Boint paginas web, SIAF,

el

6. Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

. e i,ri;';lulﬂ'ruu::r Vill: DE LOS ORGANOS DE LINEA

" CEMOMMA DO (5. DRGHHC ELIMER,

151 DEMDMMADON O L4 NIAT CRGANCK GERECIA EINFRAZS TR TORA T DESARROLLO FSMD

CAP N

m:u CARO EETRICTLRAL CLASFEMEDN 20000 e e o ::Tmm = ':I: ron
; 1 (e T o
7S OFBNE £ s K 3 i i § 1
0 SECERA | Pap TISE, (" i i .
T ASETENTEN FPAP . PLAtEEd P i 1 1 i3
B8 ASSTEVTEL e AR B P T INCNE
TOTAL EWDAD DRGARICA LB B R TR R |
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
: ESPECIFICACIONES DEL CARGO
" MANUALDE | MOWBRE DEL PUESTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
| ORGAMIZACION | AREA QUE PERTENECE 'GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
5 Y FUNCIONES - . DESARROLLO URBAND
MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE MUNICIPAL

54 | CLASIFICACION

EC
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fHathall:m del Cargo.
Es un organe de linea, encargado de conducir & proceso de desarolio urbano, en sus aspectos de
planaamiento de la infraestructura urbana, vivienda, control de obras piblicas y privadas, omato y
adjudicacion y expropiacion de lerenos.

. Funciones Especificas.

A Programar, coordinar, difiglr, supenisar y controlar ks acciones relacionadas con fos procesos de
< ﬂianlfbmmdﬂmmlmﬂammﬂyhmplm asi como dit la plandficacion del
s termitong y la gestion del catastro urbanc en armonia con el medio ambiente.

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

&. Conducir y monitorear el Catastro Urbano del distnito,

d. Coordinar con los funcionarios y responsabies de las scividades y proyecios, & manienimiento de
base de datos del catastro, estableciendo los paramatros v estandares requeridos para controlar y
avalua el grade de avance de los proyectos de informacitn v conservacion catastral. manteniendo
W oy aclualizado el registro-toponimico del Distrito
\., 8. Supervisar los estudios, programas, proveclos; planes y normas relacionadas con la zonificacion,

o parametros urbanisticos y edificatonios, usos del susko, srstema vial v ofros que estén deniro de su
competencia, en coordinacin con las Unidades Organicas competentes y que requieran ia aprobacion
del Conceio Municipal,

. Establecer mecanismos de coordinacidn y concertacidn con las Municipalidades vesinas,

Xﬂganﬂm del Gobiemg Macional, del Gobiemo Regional, Instituciones privadas v sociedad civil
de

arganizada, con el fin de implementar politicas htegrams de gestion ambiental, urbana, inversiones y
aconomia local
4. Dar cumplimiento 2 las facultades delegadas mediante Resolucion de Gerencia Municipal.
h. Proponer 3 la Gerencia Municipad |z poliica de mversion privada en & campo urbanisiico,
-+ edifcatono y economico en el disinto, conforme a la nommatividad vigents.
54 Asesorar thcnicamente 3 |as Unidades Organicas en asunbos referdos ala problematica urbana del
- - distrito.
"% <" | Particparen las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se le asigne.
k. Formular estudios de pre inversion v expedisntes teenicos de proyectos de inversion en el dmhito
de su competencia,

|. Evaluar y emitir rescluciones sobre aprobacidn de expadientes tecnicos de proyecios de inversian
&n &l ambiko de su competencia

RIC UCAYALI SN — DOS DE MAYD WO W AMINISARAY 40T (3 Pl
RUC: 20206071738 . : |
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m. Dirigir la ejecucidn de los provectos de inversion en el ambito de su competancia,

n. Disponer y monilorear |3 implementacion de las recomendaciones derivadas de los informes dal
Organe de Contral Institucional que sean de su competencia.

o. Cumplir con las demas funciones que le asiane &l Gerente Municipal en matenia de su competencia

J. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
— GERENTE MUNICIPAL Tiene mando sobre personal.

- 4. Grado de Responsabilidad
\ * . Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de I conservacin y mantenimiento
Sedan en buen estado de s bienas a su cango.

5. Lineas de Coordinacisn,
— Bleaidia

' -Gerante Municipal

“4~—%. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos,
{ . a Tiulado o Bachiller de Ingeniern Ciil, &muiliectn & afin 3l camgo 3 desempenar
“=" b Estudios de Especializacidn en Gestidn Pablies, Administracion, Gestian Municipal o Desarrolio
Locad,

¢, Manejo de paquetes nformaticos.

Capacidad para actuar y fomar decisiones.

&, Conoce v critica u‘@ﬂmmbe los fundamentos téenicos del sisterna o proceso ¥cnico gue maneja
f. Experiencia nc menor de dos {02) ahosen &l desempefio I:I'eJcargu yio en gestion pablica.

ANk BEL PORTALEC IS T [ LA SONERANIA ANLD iy

q. Capacitacion especisiizada .
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA |
. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
iy | MANUALDE MOMERE DEL PUESTO SECRETARIA |
; 'L ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
/| Y FUNCIONES - - DESARROLLO URBANG
= MOF CARGO DEL JEFE DIRECTOD GERENTE DE INFRAESTRUCTURA,
CAP N° | 55 | GLASIFICACION SP-AP
BRI DCAYALI 8N — DOS DE A4 YD WA RATRTS AT AN A
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1. Naturaleza del Cargo.

-Generalmente Je comesponde coordinar v supervisar el trabajo de cargos swndiares.
~Tambien realiza olios cargos del &rea y cargos similares de la arganizacion.

2. Funciones Especificas.

o, 1) Coordinar y organizar la agenda diaria del Gerante, programanda yio conceriands b
- realizacion de las acthndades.
~ 2} Organizar y actualizar kos registros, directorios telefnicos y demés documentacion
(i .o necesaria para el funcionamianto de ta Oficina. .
LT J) Aender y efectuar llamadas telefonicas, comenicaciones electronicas y similases.
registrarias & informar para los efectos perinentes,
4) Atendar a los usuarios, funcionarios y auloridades an los asuning cormespondientss a la
o (erencia, que se encaeantien an tramife.
: E  5) Recibir, revisar, fechar, foliar documentos, firmar los cargos de recepcitn; y efachuar
.

];F[ )

| los registros comespondientes mediante el sistema establecido,

B Organizar y hacer el despacho de documentos; ramitar y distrbulr a documentacién
que llega o se genera en la Oficing; asi comarealizar &l control, archivo y sequimiento
de los mismos.
7) Redactar documentos como cartas, informas; oficios; memorandos, cilaciones,
miformes y clros de acuerdo a indicaciones,

- §) Administrar, organizar ymantener actualizado el archivo de la Oficina,
%) Asegurar |a provision de los bienes y senvicios necesarios para el buen funcionamiento
X de la Oficina. e = e ,

10} Las demds que se' asigne y gue sesn de su compelencia,

3. Niveles de Autoridad.
 SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
GERENTE DE INFRAESTRUCTURA No Tiene mando sobre personal,

+ " & Grado de Responsabilitad
™ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas ¥ de la conservacion y mantenimiento
BN buen estado de los hienes & su cango.

5. Lineas de Coordinacion.
Zarenle de infraestructura

RIO UCAYALIS'N-DOSDE MAYO  WWW MINISARAYACT (HOR P
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6. Perfil del F'untu: anuhi‘tm Hlnirm:.
&, Titulado o Bachiller universitario yio Técnico superior de secretana ejscutiva o estudios a fin,
b. Expeniencia no menor de dos (02} afios en el desempeo del caro yio en gestn pablica
&. Capaciacidn especlalizads
d. 2 afos come secretaria de Gerencia u oo cango.
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
| ESPECIFICACIONES DEL CARGO |
| MANUAL DE NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE |
ORGANIZACION | AREA QUE PERTENECE GERENTE DE INFRAESTRLUICTURA Y
Y FUNCIONES - DESARROLLO URBANO
MOF CARGO DEL JEFE DHECT'EI (GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
CAPN® o 15§ r CLASIFICACION [ 5P-aP

ot 1. Naturaleza del Cargo.
' 5 |. d. Coordinar, suwﬁaymﬁmﬁldﬂsmﬁmaﬂmmﬂmlrmmmmmﬂm

' b. Realizar actividades de complejidad, respansabilidad v confidencialidad.
&, Desamollar aclividades de trabao eminaniemente. administrativas.
d. Conocer las acciones de trabajo que desamolla.en cuanio 2 las datumentaciones de |a gerencia.

2. Funciones Especificas.

ana:uaramumiasdelmepnﬁn clasiicaciin, registro, d:shhmmyar:mmdedmmtm
tecnicos.

. Coordinar al:i.l-rﬂa:hs adnﬂmmrhm dal EEHEHTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
URBANC ¥ RURAL

c. Apoyar las acciones da comunicacion, informacian y relaciones plblicas.

d. Despachar documentos varios a las dependencias de I3 Municipalfidad

e. Onientar al piblico sobre gesfiones v situacianes de expedientes.

f. Preparar y ordenar la documentacion del Gerente para conferancias ¥ reuniones

g. Redactar documentos con criterio propio de acuerde a las insfrucciones dal Gerenle.
b, CHiras funciones que le asigne el Gerente

3, Niveles de Autoridad.

| ELFEHVIEAW POR: | SUPERVISA A:
i GERENTE DE INFRAESTRUCTURA | No Tiene mando sobre parsonai,

RIO UCAYALI &N - DOS DE MAYO WA AINISARAY ACT GO T
RUC: 20206071738 i f
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de |a conservaciton y mantenimiento

en buen astado de los blenes a su cargo,

3. Lineas de Coordinacion.
Gerente de infraestructura

o

= §. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
/a. Profesional Técnico Tiulado (Institto Superior) en Secretariado Ejecutivo u olra especisidad
" relacionada con el cargo.

b. Estudios da Especializacién en Gestion Plblica, Administracion, Gesticn Municipal o Desamolio

Local,
G. Maneo de paquetes informéalicos,
d. Capacidad para actuar y tomar decisiones.

. Capacilaciin especializada

L '..'.'-E.Dunuc&ynnﬁnaﬂealhmmtamMﬁm1nstﬁuﬁmﬁdﬂisiatanaﬂpmc&mﬂmrmqﬂemja
_ g Sy Exmrﬂwﬁnnmnrﬁﬁﬁtﬂijaﬁm&nﬂdﬂmmﬁn@_ﬁr@ yio &n gestion piblica.

;'}if

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE Il
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
. MANUALDE | NOMBREDEL PUESTO ASJE]IEHTE I
. DRGANIZACION AREA GUE PERTENECE GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
Y FUNCIONES - ; DESARROLLO URBAND
MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
CAP N° 57 | CLASIFICACION SP-AP

1. Naturaleza del Cargo. -

¢ Desamollar actividades de trabajo eminantements administrativas,
: d. Conocer las acciones de trabajo que desarrolla &n cuanto a las decumentaciones de la gerencia,

2. Funciones Especificas,

- & Coordinar, supervisar y ejecutar actividades compéejas de apoyo sscretanal y técneco administrative.
. Realizar actividades de complefidad. responsabilidad y confidencialidad.

d. Ejecutar actividades de recepcidn, clasdicacian, registro, distribucin v archivo de documentos

Bcnacos

b. Coordinar actividades administrativas del GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO

LRBANG ¥ RURAL

RIO UCAYALI &N - DOS DE MAYO
RUC: 20206071738
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d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

8. Onentar 2 plblico sobre gestiones v situationes de expedianies.

f. Preparar y ordenar la documentacion del Gerente para conferencias y reuniones

9. Redactar documentos con crilerio propio de acuerdo a las instrucciones del Garente.

2o ¥ = h, Otras funciones que le asigne el Gerente
- ' . 3.Niveles de Autoridad. )
| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
GEREMTE DE INFRAESTRUGTURA Mo Tiena mando sobre parsanal.
4, Grado de Responsabilidad -

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de |a conservacion y mantenimiento
—— en buen estado de los bienes 8 su canjo.

. 5. Lineas de Coordinacion.
;'::'l (zarente de nfrasstuctura

=" 4. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulado o Bachiler de Ingeniero Civil, Arquitects ¢ afin al sargo a desempediar,
E. Estudios da Especializacidn en Gestion Publica, Adminisiracion, Gestén Municipal o Desamolio
ocal.
N s e Manejo de paguetes informaticos,
" - .. Capacidad para tomar decisiones,
= 8. Enm:evnﬂtacmamimmﬂmmmwmmmsuamﬂmaummmqu&mm

f. Emmnnmwmmwﬁ}aﬁmmﬂdﬁﬁmp&mmwﬁnmgﬁm piiblica.
0. Capacitaciin especializada

T, *DE LOS ORGANOS DE LINEA.

* [BNMACONTH. R0 TELIEA
i mummm:mmrm
: GRG0 g CONCEN PR
i CARGOESTRUCTIRAL WFCHON GO0 g RNV

g WMCONCISTONG BY P T
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE I.'I'EL .ﬁHEﬁ DE PROYECTO
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL AREA DE ESTUDIOS Y
bt PROYECTOS
ORGANIZACION
| TPURSONES [ AREA QUE PERTENECE GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
T | DESARROLLO URBANO
\ CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
CAP N° 58 | CLASIFICACION EC

““"1. Naturaleza del Cargo.

- Ejecucion y coordinacion de proyectos y estudios especializados en inganieria
P - Supenvisa |a labor de persanal profesional y #cnico,

__T7 2 Funciones Especificas.

[~ "/ a Evaluar y recomendar proyecios en sus diversas fases dentro del drea de su especialidad,
=== b. Elaborar & impartic normas y directivas para &f desarralls de inversion y ofros que fengan impacin
Regional. Provincial vio Local.

6. Realzar inspecciones.a obras que ejecuta ka Municipalidad a fin de propulsar su desamolio

ik ntegral
E K d. Planificar, dirigir y vigilar 3 elaboracion de Estudsos Definitivos a nivel de Expedientes Técnicos en
&l marco del SNIP,

&. Vielar para que sofomulen proyecios que se enmamquen en lag competencias dal Gobiemo Local.

{. Velar para que no se fraccionen los provectos, para ko cual debe lener en cuenta la definicion de
Pmmud& Inversicn Pablica y deméas normas del SHIF,

- 4. Lavantar lag observacionas o recomendacionss planteadas en las evaluaciones da los
axp-adunh‘s thcnicos, cuando comesponda o comunicar estas observaciones al proyeclista si esle
fuera extemo.
h. Hacer el saguimiento de los expedienies técnicos, asl como informar periddica y oportunamente al
jefe inmediato,
. Formutar y evaluacion de las fichas tcnicas y expedientes de obras paquefas que ke encargue la
Gerenria de Infrassiruchers,

|- Las demas que le asigne la Gerancia de Infraestruciura, segiin ¢l ambito de su competencia.

RIQ DCAYALI &N — DOS DE MAYO MWW MINISARA YACTLGOR_PI
RUC: 20206071738 ey sgu20 ] Bag botrmal
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3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: |

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA b Tiene mando schre parsanal. |

4. Grado de Responsabilidad
", s responsable del cumplimégnto de las funciones asignadas y de la conservacion y manteniminto
~ &n buen estado de los bienes a su cargo

ol /8. Lineas de Coordinacion,
i Gerente de infraestructura
-Secciones de la Gerancia de Infraestructra.

- 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
wfatne s a0 Titulado o Bachiller de Ingeniero o Arguitecto
= - b. Estudios Técnicos de administracion y Ofimética
'="*ﬁ -1 & Alguna Experiencia segin su campo de accin
b\l [, # d Capacitacion en lemas relacionados al caro,
S e Experiencia en la conduccion de personal minima 02 afios
. Poseer una combinacitn equivalente de formacion - expediencis

CARGO ESTRUCTURAL: TOPOGRAFO

j X ESPECIFICACIONES DEL CARGO p
“\' | mANUALpE | NOMBRE DEL PUESTO TOPOGRAFO
ORGANIZACION | AREA OUE PERTENECE | GERENTE DE INFRAESTRUCTURA ¥
T oL o o — " DESARROLLO URBANG J
: MOE CARGQ.DEL JEFE DIRECTO - JEFE DEL AREA DE ESTUDIOS Y
P L _ PROYECTOS
5 ) N | CAP N° 59 | CLASIFICACION SP-AP
\_ =+ 1. Naturaieza del Cargo.
: - Ejacucion ylo supervision de aciividades técnicas en el delineamiento y descripsion de exdensiones
de temencs v topografia.
2. Funciones Especificas.

a. Implementar y monilorear el proceso catastral comespondients al acondicionamiento de la
informacion catastral, componente urbano y de la informacion predial,

b. Catalogar y actualizar hos planos urbanos del distrito.

¢, orgar certificados de numeracitn, nomenclatura wal yjmsdh:dﬁn

RIQ UCAYALISN —DOS DE MAYEY W9 AINIS ARAYALL GO0 D]
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d. Registrar lag Ela:ia'ahnas ds- Fahma regl.!n':lzadas ante Ftﬂm!ms Ful:ims

&. Alender las solicitudes de subdivisidn de foles sin cambio de uso y sin obras, y emitir [as respectivas.
I, Otorgar constancias calastrales varias

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

= h. Elaborar y entregar copias y visado de plancs.

i Y Cﬂﬁdlnm::ml:sl‘unummraspunsaﬂesd&la5a:ﬂ]vldajesyprnyadusdelageshﬁnmmﬂ|

Es necesidades de informacion catastral, asi como el fiujo de informacion para el mantenimiento de

base de datos del catastm; estableciendo

“ios parametros y esténdares requeridos para conirolar y evaluar el grado de avance de los proyectos

de informacitn y conservacion catastral, manteniendo actualizado ef registro toponimico del Distrit.
|- Resolver, en pimera instancia, los recursos presentados por los ad minisirados, an relaciin con los
iramites de su competencia, acorde con la normatividad legal vigenta.

k. Emilir opinidn tecnica sobre la factibdidad de los estudios de inversian privada.

. Proporconar asesoramiento ecnico a ias Unidades Organicas cormespondientes a la problematica
urbana del Distrifo,

m. Proponer normas y precedimientos que reguéen 1s organizacion y el funcionamiento de la Division.
n. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se le asigne.

0. Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de Control Instiucional

que s2an de su compelencia,
p. Otras que le asigne el Gerente de Infracstruchura, et el ambito da su competencis,

-3, Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISAA: |
JEFE DEL AREA DEESTUDIOS ¥ Me Tienie mando score personal, '1
PRO ; : : |

4. Grado de Responsabilidad )

. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservaciin y mantenimiento
- n buen estads de los bienes a su cango.

5. Lineas de Coordinacion.

a. Gerancia de Infraestructura.

b. jefe del drea de Estudios y Proyectos

o Saecciones de la Gerencia de Infreestructura.

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Titulo no universitario yio universitano de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el
ares.

RIO UCAYALI &N — DS DE MAYD  WWW AINISARAYAC GR Pl
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b. Expﬂmmidmmadehﬂspaﬂlaﬁﬂad
¢. Capaciaciin tecnica en fopografia.

d. Eshidios Técnicos de administracian y Ofimatica
&, Experiencia segln su campo de accidn de 02 afios

1. Capacitacion en temas relacionados al cargo.

g. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

-nE LOS ORGANOS DE LINEA.

UEL ORGAND: DELINEA

1 mmmmmm._mﬁmmmvmm

i
B 2N

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE ORDENAMINETO TERRITORIAL Y

CATASTRD
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO AREA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y CATASTRO
' AREA QUE PERTENECE AREA DE ORDENAMIENTO
__]ERHITCH[AL Y CATASTRO
CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
E CAP N° 60 | CLASIFICACION SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.

Es el dngano que esté a cargo de mantener actualizado &l plano catastral y de ks propiedades

inmuebles piblcas v privadas
Tiena a su cargo hacer &l levantamienic fisico

de la situacion predial de la lcalidad, registrar las

propiedades determinando e contenido de meus'rrmmnes de los bienes rrmmﬂas

RIO LCAVALI &N — DS DE MAYO
RUC: 20206071738
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2. Funciones Especificas.

1. Elaborar &l Plan de acondicionamiento territorial de nivel Distrital que identifique las areas
whanas y de expansion, asi como las areas de proteccion o de seguridad por riesgos
naturales, reas agricolas y las dreas de concentracidn ambientai.

2. Atender los expedientes sobre habilitacion urbana.

== 3. Supervisar el Plan Ordenado del Distrito de Sarayacu

4. Elabora & Plan de desamolio Urbano, el esguema de zonificacion de areas urbanas, €l Plan

Acondicionamienio Territonial.

5. Reglamentar y olorgar icencia de construccion, amplacin, remodelacitn y demalicion de
inmuebdes de conformidad con kos reglamentos vigentes.,

6. Atender las solicitudes de conformidad de obras, habitabilidad y deferioro de inmuebles,
constancias de alineamiento, compactibfidad y usos urbanos.

7. Aulorizaciones pasa anuncios y propaganda.

T 8. Otros que le asigne la Gerencia de Desarolio Urbano e Infraesiructura, en el ambito de su
.}:'_.'_- s N competentis,
{7 =7 3.Niveles de Autoridad. ol

. ‘| BUPERVISADC POR: SUPERVISA A:

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Tiena manda gobre personal.

4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimienta de las funciones asignadas y de la consenvacion y mankenimienio
' ; . ,-r -an buen estado de los bienes.a su cango.

5, Lineas de Coordinacion. —

a. Gerencia de Infraesiructura,
b. Oficina de contrel patrimonial

i ji 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
= a. Titulado o Bachiller universitario Civil, Arquitects ylo cameras afines.
' b. Expenencia minima de 02 afics en ejecucion actividades relacionadas 2l cargo.
¢. Capacitacitn ylo axperiencia acreditada en Ciencias Urbanas y Heraméentas de Gestion de
Senacios
d. Alguna expeariencia en la conduccidn de personal
. Posesr una combinacion equivalente de formacidn y experiencia

RIO UCAYALI SN — DOS DE MAYO WA RINESARAY ALLLGOH P
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE |
MANUAL DE | AREA QUE PERTENECE AREA DE CROENAMIENTC
ORGANIZACION - TERRITORIAL Y CATASTRO .
Y FUNCIONES - | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE ORDENAMIENTO
MOF | TERRITORIAL ¥ CATASTRO
CAP N° 61 | CLASIFICACION SP.AP

“'a-m i. Naturaieza del Cargo.

% '| ¥ Coordinaciin de actividades especializadas de los sislemas adnumstralma de apoyo de
,, a Seccion.

2. Funciones Especificas. .
8. Ejecutar actvidades de recepeion, clasificacion, registro, distibucion y archivo de documentos
técnicos.

R, .P Coordinar actividades administrativas dal jeie de I Unidad,

A = Apoyar las acciones de comunicacion, informacksn v relaciones piblicas.

,ﬂ Despachar documentos varios & kas dependencias de la Wunicipalidad

A _y ‘8. &mﬁahsmﬁmmmm?mm&mﬂem

f, Preparar y ordenar |a documentacion del}efedeﬁwnﬁn
9. Rmmdumnmlmmnmtmmpmpndea:uadnahmanada! jefe de Division,
h Otras funciones que le asigne el jefe,

Tl .'! Niveles de Autoridad. ]
| SUPERVISADO POR: ; SUPERVISA A: I
" JEFE DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y No Tiene mando sobre personal |
CATASTRO

4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimients de las funciones asignadas y de la conservacion ¥ mantenimients

buen estado de los bienes a su cango.

3. Lineas de Coordinacion.
e de acondicionamiento lemilonial y catasio

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Estudios Técnicos (Instituto Supeniar relacionado con la especialidad,

RMMUCAFALT SN — DS DE MAYD WA RITNISARAY A (G:8 |
RUC: 20206071738 tcalinenrmvaci? 0] Fikhotmai]



SRR ML,

-.I ':!: ' . FHUVINGIA DF HIGAYA G0N L OIRET §._.--..;,-._:':J
\ 4 WO <. e st k=4

b. Capacitacion tecnoidgica en el cargo que desempefia con certificacion mayor a 3 meses,
c. Conociméentos basicos en programas informaticos (Ward, Excel, Power Point, paginas web, SIAF,
elc.),

d. Poseer una combinacion equivalente de formacian y experiencia de 02 afios
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO DE CAMPO
I

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO
p— NOMBRE DEL PUESTO TECNICO DE CAMPD
/7" 1. MANUALDE |AREA QUE PERTENECE " AREA DE ORDENAMIENTO
= L2 ORGANIZACION TERRITORIAL Y CATASTRO
“1/ Y FUNCIONES - | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE ORDENAMIENTO
h e MOF TERRITORIAL Y CATASTRO
S CAP N° 62 | CLASIFICACION 5P-AP

1. Naturaleza del Cargo.
s, Ejecucion de achividades de cierta complajidad de los sistamas administrativos de apayo de Ja seccin
- (., de catastro, desamollo urbane y rural, Zondicacion Esondmica Ecolbgica y Ordenamianto Tesritorial,

X /' 2, Funciones Especificas.
Sl a Revisar, evaluar @ inspeccionar ks expedientes tsonicas remitidos por [ jefatura.
b. Realizar seguimienta en campo de los expedienias y velar por la responzabilidad de los mismos.
c. Inspeccionar e informar los expedientes de delimitacidn de predios, alineamiento de calles,
parametros urbanistices & edificalorios, certificado de zonificacitn, constancias da posesin,
s o cerficado de numeracion, titulos de propledad de predics
; : d. Elaborar informes divigidos &l jefe de divisidn de catastro desamoliy uibano ural, de las visitas

realizadas e campo y deaconformidad de log trabajos realizados por el inspecior,
&. Diras tareas que le encanue ef jefe de divisidn seqin su campo de accian,

3. Niveles de Autoridad.
| SUPERVISADO POR. | SUPERVISA A: ]
A W JEFE DE ORDENAMIENTO No Tiene mando sobre personal, |
J‘j N TERRITORIAL ¥ CATASTRO
4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacian ¥ manienimiento
an buen estado de los blenes a su cargo.
3. Lineas de Coordinacion.
-fefe de acondicionamiento temitorial y catastro
RIO UCAVALI SN —DOS DE MAYDY  WWW MINISARAY AL e Py
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6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titudo no universitang de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area,
b. Experiencia en labores de la especialidad 02 afios.
¢. Capacitacin tecnica en lopograila,
d, Esludios Tecnicos de administracién y Ofiméatica
- 8 Alguna Experiencia segn su campo de acckdn
) i. Capacitaciin en temas relacionados al cargo.
¥ ,=g Poseer una combinacion equivalente de formacién y expeniencia

=" DELOS GRGANOS DE LINEA

& TENONBCICHE CREARC: DELMEA
CENMDACTHDELA UNTAY CROANCA AREA IELA LNDAD FORMULACORA - UF
i » CAG0 ME  DORDCON PLAZN
CARGOESTRETIRAL CLASFLALIN  Cooen e FEMNERATY
WO COM: CAS TOTAL PO PP TOTAL

_ _ COMFANZH
M OB B [Hﬁ-mi- ! R 1 1 1 1
M6 ASETENE! MF&HH A i 1 | 1

TOTAL LNDAD CREANEA 202022

EARC-Q EETHHCTLIH'AL JEFE DE UNIDAD FORMULADORA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE UNIDAD FORMULADORA
; m KREA QUE PERTENECE GERENCIA O INFRAESTRUCTURA Y
% : ryftes g ) DESARROLLO URBANO
OB GARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE INFRAESTRUCTURA
U / CAP N° 63 | CLASIFICACION EC

1. Naturaleza del Cargo.
Ejecucidn y coordinacion de proyectos y estudios especializados en ingenienia.

RIO UCAYALI SN = DOS DE MAFO  WW W MINISARAYACTLOOD DI
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2. Funciones Especificas.

a. Planificar, dirigir y vigilar |a elaboracion de Estudios de Pre inversion Pablica en & marea del SNIP.

b. Elabora y suscribe los estudios de pre inversitn y los registra en &l Banco de Proyectos, asi como
ios alaborados por terceros,

=== C. \ielar para que se formulen proyectos que Se enmarguen en las competencias del Goblemo Local.

/32, Elabora Ios téminos de referencia cuando se contrate 1a elaboracion de los estudios de pre
i ¥ “ihversion, siendo responsable por el contenido de dichos estudios. Asimizmo, elabora el plan de
iI 5 b

‘i ~Yabajo cuando la elaboracion de los estudios de pre inversidn Ia realice |3 propia UF, Para tales
. efectos, debar lener en cuenta las Pautas de ks tminos de referencia o planes de rabajo para la
- elaboracion de estudios de Pre inversion (anexo SNIP 23} -
&, La UF solo podra formular proyectos que se enmarguen en fas competencias de la MONC.
I Informar & |a Gerencia los proyectos presentados a evaluacion ante la OP)-responsable de la funcién
en la que se enmarca el PIP, en los casos que comesponda.
=== 8 Considerar en la elaboracidn de los estudios, los Parsmetros y Normas Técnicas para Formulacian
Far E (Anexo SNIP-08), asi como los Pardmetros de Evaliacién (Anexo SNIPOS),

i

&

' h. ielar para que no se fraccionen los proyectos, pard o cuad debe tener an cuenta la definicion de

- |Proyecto de inversiin Plblca y dems normas del SNIP

e 1 Solicitar la opinién favorable a enlidades (seqin ef grado de parficipacion) antes de remitir Perfiles
=== para su evaluacion, si &l PIP fuera elaborado. por un proyectista extemno, debera de gestionar e
documenta de opinidn favorable, previa soliciud ded provechisia.

. Levaniar las cbeervaciones o recomendaciones planieadas por la 0P o por la DGIP, cuando

comespanda o comunicar eslas cbservaciones al provectista si este fuera extemo.

k. Formular un conjunta de planes y programas relacionados a los proyectos. en materia de educacion,
"N/ "salud, agropecuaria y sequridad alimentada [nubncidn). para su efecucion a iravés de ka Cooperacian

Tecnica Infemacional u offes tusates de fanciamiento. )

|. Hacer el seguimiento de los estudios de pre inversian, asi coma informar peridica ¥ cportunaments

al Jefe inmediato. )

m. Verificar que se cuenta con of saneamiento fisico legal comespandiente o se cuenta con los ameglos
= instifucionales respectivos para la implementacidn del PIP, cuando comesponda, a efectos de asegurar
S Ia sostenibiidad del PIP

* _a"Es responsable del adecuado uso del Codigo de Usuario y conbrasefia de acceso al Banco de
/' Proyecios del MEF; asi como del adecuado uso del comeo slecirtnico de la Unidad Formuladora.,
0. Apoyar en la formulacion y evaluacion de las fichas técnicas y expedientes de obras pequefias que
le encargue la Gerencia de Infraesiructurs, Desarrolio Urbana v Rural,

p. Las demds que le asigne la Gerencia de Infrasstructura, seqin el ambito de su competencia.

RIO UCAYALI SN - DOS DE MAYO  WWW AITNISARAY ACT) (3000 D]
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3. Niveles de Autoridad. i
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

JEFE DE INFRAESTRUCTURA Tiena mando sobre personal,

4. Grado de Responsabilidad
Es responsabls del cumplimento de las unciones asignadas y de |s congarvacidn y mantenimients
&n buen astado de los bienas a su cano.

o= B, Lineas de Coordinacion,
' ; wlefe de infreestructura

< = =Sacciones de la Gerencla de Infrasstriactra,
_ ﬁg}"- oficing de programacion multianual y gestidn de inversiones - OPMI

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Bachilier o Tiiulado en Ingendero, Administrador o Economista o carrera relacionados con el rea
b. Estudios Técnicos de administracidn y Ofimalics

05, ¢ Experiencia segun su campo de sccin de 1 afo

f5 vo3

7\ . Capacitacion en temas relacionados & cargo.
& “&il.-» 8. Alguna experiencia &n & conduccion de personal
o 1 Poseer una combinacion equivalents de formacion y axpenantis
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
) NOMBREDEL PUESTD . .  ABISTENTE
X MANUALDE  Apes oliF PERTENECE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
ORGANIZACION | DESARROLLO URBANO
¥ FUNCIOMNES - oes " EoAmmk
MOF ' CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE UNIDAD FORMULADORA
| CAP N° 64 | CLASIFICACION SP-AP
1. Naturaleza dei Cargo.
I..ﬁ:__“ <. Eiecucidn y Coordinacitn de aclividades especializadas de los sistemas administralivos de apoyo de
s UL

+la Seccion.

2. Funciones Especificas.

a. Ejpcular actvidades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archive de documentas
téCcnicos

b. Coordinar actividades administratvas def Jefe de la Unidad.

RIO UCAYALI SN — DOS DE MAYO W W MINISARAVALL (00 Pl
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¢. Apoyar las acciones de comunicackn, informacion y relaciones pablicas,
d. Despachar documenios varios a las dependencias de |a Municipalidad
8. Orientar & los usuarics sobre gestiones v situaciones de expedientes,
f. Preparar y ordenar la documentacion dal jefe de Division
9. Redactar documentos con erifena propio de acuerdo a las instrucciones del peie del ares.
_ h, Oiras funciones que I asigne el jefe.

;_F:;:"” - 3. Niveles de Autoridad.
13 i < = || SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
LY ‘| JEFE DE UNIDAD FORMULADORA Ho Tiene mando sobre persenal,
4, Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento
=== &N buen estado de los bienes a su cano.
L NEAL R
g i,
= ..} 5.Lineas de Coordinacién.
Eﬁ\ Lok ) <jebe de unidad Formuladora
"~ 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Estudios Técnicos (Insfituta Superior) relacionade con la especialidad,
b. Capacitacitn tecnologica en el cargo que desempedia con cerfificacian mayor 8 3 meses,
¢. Gonocimientos hésicos en programas informatices (Word, Excel, Power Point, paginas web, SIAF,
- d. Poseer una combinacion equivalente de formacitn y experiencia de 02 afics
DE LOS ORGANOS DEHINEA
Lo B CODNWONIE RGO L
A TROT B MMM IELA UNCAD CRGANEA: INEAD SEGESTIONMINCEA, - IGH
p O G ne EINSCIN AL
. oREN CRRCOERTRCTRIL CSFTATE  S0EC £13 mﬁmnMmem R T
.3 B BE o %1 (] ] | 1 19
(56 OPERADCRY NANTENMEENTD AP PSR ™ | 1 111
fee ml o TR X X s i f | L |
TOTAL (04 CRGANCA e NN
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL - UGM
[ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION
' AREA QUE PERTENECE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y |
ORGANIZACION | DESARROLLO URBANG
Y FUNCIONES - '
MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENCIA DE INFRAESTRUGCTURA Y
) B DESARROLLO URBANO
CAP N° 65 | CLASIFICACION EC

1. Naturaleza del Cargo.

| = : . ol
V\g Estd a cargo de un empleado de confianza con categoria de Garente, con conocimiento del marco
Sl normativo edil, conocimiento en temas de saneamiento y axperiencia en gestion municipal y depende
T Jesdrquicamente de ia Gesencia Municipal. Es designada por el alcalde, quien puede cesaro sin
' expresion de causa. También puede ser cesado mediants acuerdo del Conceio Municinal adoptado
"= por dos tercios del ndmero hibil de Regidores por causales prevista en la Ley.

. -‘2 Funciones Especificas.

(oo 8 Implementar y cumplir la nomativa edil gue requla &l desarrollo de los servicios de saneamiento,
=y asi Coimo I alenditn y orienlacion del usuano para la comesta aplicacion de los disposilivos legaies
que regulan el uso, instalacion y mantenimiento de los servicios de saneamients.
b} Elaborar el Plan Operativo Anual gue permita ordenar y orentar la pestion de ka LIGM,
€} OCorgar conformidad para 1a aulorizacion de instaiacién de conexiones domicliarias da los sarvicios

? | ,- te saneamiento, previa inspaccion.
d) Otorgar conformidad qwmm;mmmdmmmla
. autorizacian de i N dé conexiones domigiianas de los senvicios de saneameento.
€) Verficar la factbiidad de la instalecicn de las nyevas conexiones domiclliarias de agua potable
alcantanllade.
Organizar, evaluar y coniroler el pago por los senvicios de saneamiento, 281 comeo también participar
de las estrategias de cobro,
Suscribir conlralo de suministio con fos usuarios por los servicios de saneamiento.
et Otorgar faciidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la venta de conexiones
) domicilianas de agua potable v alcantarillado.
risrs il Informar semestraimente el estado fisico de Ia infraestructura sanitaria y mensualmente el estado
financleso a la Gerencia Municipa,
Il Promover la participaciin de la poblacion en la operacitn. mantenimiento, ordenamiento ¥
modemnizacion de los servicios de saneamiento.
K} Organizar y difundir programas de educacion sanitaria y ambiental a nivel de la poblacitn rural,
|y Desarrollar un sistema de informacidn de Ios servicios de saneamiento en coordinacian con las
unidades de la Enfidad.

RIQ UCAYALI SN — DOS PE MAYO  WW'h MINISARAY AL (GO0 ]
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m} Emitir trimesiralmente informes estadisticos sobre el logro de los objetivos especificos v metas
alcanzadas de su competancia.
n) Resolver en primera instancia adminisiraliva los recursos impugnativos que se interpongan.
o Oiras funciones que e asigne ef Gerente Municips!
3, Niveles de Autoridad. )
gar .| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A
5 % GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Tiene mando sobre personal ‘
7 4. Grado de Responsabilidad '
Es responsable del cumplimianto de las funciones asignadas y de la consenvacidn y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cango,
i= VA7 5. Lineas de Coordinacion.
Wl ) - erente de infraestructura, alcalde y gerenta monicipal

~ 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a Estudios Técnicos titulados yio Bachiller o Titulado en ks carrera a fin,
b. Conocimientos de administracion y Ofimatica

Ao o & Expariencia segln su campo de accién J afos
d. Capacitacidn en temas relacionados al cargo.

. Alguna experiencia enla conduccién de personal
f. Poseer una combnacién‘equivalente de formacidn v experiencia

TS .. :
“ofii-. CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL
X UGM

| i ESPECIFICACIONES DEL CARGO
3 NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE DE OPERACION Y
MANUAL DE __MANTENIMIENTO DEL UGM
ORGANZACION AREA QUE PERTENECE JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION
Y FUNCIONES - _ MUNICIPAL
80F CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION
it MUMNICIPAL
CAP N° | &6 | CLASIFICACION [ SP . AP
1. Naturaleza del Cargo. o
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El area de operacién y mantenimiento es responsable de planificar, oranizar, ejecutar v requlsr las
actividades de operacidn y manienimiento preventivo y comrectiva de los servicios de sansamiento, asi
como lambien realizar las acciones de control de calidad de los servicios de saneamiento, para asequrar
una adecuada provision de servicios ¥ su adecuado funcionamiento.
Esta a cargo de un senvidor municipal, con dependencia funcional del jefe de la Unidad de Geslién
~—_ Municipal.

' '

W
11 2. Funciones Especificas,

€ is'8) Planificar, programer y evaluar la distibucitn de agua potable, asi como los programas de

et operacion y mantenimiento de los sistemas de saneamienio para su comects fincionamiento,
Oforgar |a factibiidad de los servicios colaterales, previa evaluacion,

Ejecutar actividades relacionadas con la produccitn, distribucion de los senviclos de saneamienta,

asi como e condrof de calidad de los senvicios de sancamiento.

Ejecutar actividades de operacion y mantenimiento de los sistemas de saneamiento de acuerdo a

los programas aprobados.

Formular y ejecotar inversiones bajo 18 modalidad directs o indirecta para la identificacitn de

nuevas fuentes de abastecimients de agua o mejoramiento de las exisentes.

Formular y ejecutar inersiones bajo la modalidad directa o indirecta para la ampliacion de redes

de agua y akcanlanllade o sitemas de disposicitn de exretas.

| Evaluar los sistemas de saneamiento con el fin de verificar su comecto funcionamiento ¥ propongr

+ las acciones de mantenimiento.

- Alender y hacer cumplic las solictudes requeridas por los usuarios dentro de la junisdicaion,

relacionadas a la operacidn y mantenimianio. de conexiones domiciliarias de agua potable,

Mmgndimmm#m?
i} Aender las actividades cion de emeencias y reclamos por Tallas en los servicios de
sancamiento, *

s ;ﬂ Otras funciones que la asigne |a Unidad de Gestidn Municioal

=~ 3. Niveles de Autoridad. -
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION Ma Tiene mando sobre personal,
MUNICIPAL

4, Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion v mantenimienio
en busn estado de los bienes a su cango.

5. Lineas de Coordinacion,
-jefe de la unidad de gestion ambiental.
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6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Estudins Técnicns (Insfifuto Superior) retacionado con ka especiaidad

b. Capacitacidn tecnolégica en el cargo que desempefia con carfificacion mayor a 1 afo.

¢. Conocimientos basicos en programas informéticos (Word, Excel, Power Point, paginas web, SIAF,

o Etl:'}'
._ FPNAL S ., 0. Posser una combinacion equivalents de frmacién y experiencia de 02 afios
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE COMERCIAL DEL UGM
ESPECIFICACIONES DEL CARGOD

NOMERE DEL PUESTO | ASISTENTE COMERCIAL DEL UGM
AREA QUE PERTENECE JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

_ MUNICIPAL
CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

> MUNICIPAL

CAP N° 67 | CLASIFICACION SP - AP

1. Naturaleza del Cargo.

- El area comercial, es ef drgano de linea résponsable de planificar, liderar y evaluar o desamalio de

_ Jos procesos comerciales de la Unidad de Gestidn Municipal, asi como también de dar cumplimiento

<o UyL- sl oobro por |a prestacion dé los senacios de seneamiento. Esta a cano de un servidor municipal, con
X -categoria de jefe, quien depende de | Unidad de Gesfion Municipal.

2. Funciones Especificas.
| a) Dﬁmymﬂmraﬂmmmmmmmmymm cambic de ubicacion
- de conaxion de agua y aicantanilado.
Controlar la aplicacion de poliicas de corte de conexiones y cobranza de deudas en el ambito
de su compelencia, promoviendo la aplcacion de penalidades o multas en cumplimento al
Reglamento de Prestacion de los Senvicios de Saneamiento,
Controlar el cobro par la prestacion de los servicios de saneamianto,
Disponer y Coordinar |a aulomatizacion de las actividades bajo su responsabilidad mediante
la ulilzacdn de iecnoiogia que permita un fluje efectivo de Informacion v de ja toma de
decisiones.
8} Elaborar y ejecutar programas para reducir bos Indices del agua no contabilizada.
fi Planificar, liderar y evaluar las acciones de administracian, control y evaluacion de los clientes
especiales, con fuente propia v altos consumidores.

RIO UCAYALTSN - DOS DE MAYO  WWW MINISARAYALL (00 Pl
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S _.Z=~ SUPERVISADO POR: " SUPERVISA A:
_ = JEFE OE LA UNDAD D2 GESTIBN | No Tiene mando sobre personal

M b

Musnicipalidad Distnital de Saragac Q

N EORETO

[if CE VA LEC WEENTET (3 | FANA NA TN A

Realizar acciones de recuperacidn de (3 cartera morosa a traves de diferentes mecanismos

mmnhhuymamﬁmfa{pagnda}nsmmuemmimtﬁ.

hj mmmﬁmumlummmwlammmmm
de saneamiento.

i Ofras funciones que Ia asigne la Unidad de Gestion Municipal

MUNICIPAL

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimianto de las funciones asignadas y de la conservacitn y mantenimients
en buen estado de los bienes a su camo.

'\ 5 Lineas de Coordinacién,

-jefe del drea téenica municipal

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos,

d- Estudios Técnicos (Instituto Superior) relacionado con la especialidad.
b. Capacitaciin iscnoligica en ef cango que desempeiia con cerlificacion mayor a 3 meses.
» . Conocimignios basicos en programas informéatcos (Word, Excel, Power Foint, paginas web, SIAF,

el

8. Posesr una combinaih equlvalénte e formacian y experiencia de 02 afos

-
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PROVINGIA DE UCAYAL - REGION LOBETC Tt

L L FOHTALETIMIENTO DE 1A SITRERAKIA YA THK

DE LOS ORGANOS DE LINEA,

B COMNSNONDE ORI fELNEN :
I TENONDR CEORDELA UNDHDORGANCA: AREA TECNICA NUWCIPAL - ATH
CARGD VL HICOs FAZL

v ERE— PITSaN, - S - Hfm‘wm CAGTOTAL PO PP TOTAL
* CONFARTY
= B B OBEM &R 7 161 (509
AU W ASETENE AP PRI P TEEANIE
TOTAL UMED ORGANCA B IEAIGE
L CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
s B i ~ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
. g Y - NOMERE DEL PUESTO | JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
S0 MANUALDE | AREA QUE PERTENEGE AREA TECNICA MUNICIPAL
TF%ME'E'_' CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE INFRA ESTRUCTURA |
‘ MOF CAP N* Eafcuslmmmu EC

1. Naturaleza del Cargo.
Supervision, fecalizacion ¥y assbencia Kcmca.a las organizaciones  comunales yio juntas
Administradoras de los servicios dé saneamiento del Ambito rural como a los operadores

especiaizados y promover |2 participacion organizada de la sociedad en asuntos de competencia
municipal

2. Funciones Especificas,

& Programar, coordinar y ajecular actividades de: organizacion, capacidades yio foralecimisnio de
- las JASS ylo Organizaciones comunales conformadas.

b. Faciitar los procesos de diagndsticos parficipativos sobre lemas de sanaamiento en &l mbito nural,
C. Faricipar an a elaboracion & implementacion de los planes operativos anuales en la munizipaiidad
¥ en las JASS, respecto al saneamiento hasico,
d. Verificar en forma peribdica las condiciones de la calidad de agua para consumo humang (vigilancia
¥ cantrol) coordinado con el responsable de salud ambiental ded centra de salud,

RIOD UCAYALI S0 - DOS DE MAYO WWW MINISARAYACL GORLD
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MWunicipalidad Disiniial de Fanayacs

PROVINGIA DE UCAYALI - REGION L ORET

7 il PEL FORTALIDCIMIERTD GE Lk SCREsakls U450 1
e. Asesorar y realizar el seguimiento a la gestion de las JASS ylo Organizaciones comunales
conformadas para que cumplan sus actividades de operacian, mantemimiento y administracidn de ks
senvicios basicos de saneamiento en sus secloresicomunidades.

. Organizar y levar un registro actualizado de los sesiemas de agua potable, eliminacion de excretas
0 alcantaniiado y la gestion de los residucs sblidos, referente al saneamiento, con la participacion de
las instituciones estatales y privadas,

9. Reglstrar en un directorio & las organizaciones comunales qué se encuaniren prestando, o vayan a
W.Mdemmmhymmmmenmmwu

I E&mnharamurﬁdpaﬁdaddhhtﬂmmnlmmmﬁﬂamm, en donde & fraten temas
especificos del saneamienta basico neral,
: j.memmmwalmﬂmﬁﬂmﬂm&m la hmpieza,
S -y, desinfeccion y choracion de los sislemas de agua dal dmbito rural,
LB 2k Gestionar nueves' propedtos 86 Sanderichi s8gln la priorizacitn del diagnistico distrital en
. ofFo )/ saneamiento ambianial,
Wl | Omganizar y proyectar un diagnéstico a nivel de fodo &1 distrilo scbre el problema de saneamientn
basico,
m. Supervisar af cumplimianto del confratn f acuerdos suscritos por ks operadores especializados.
N Promover la formacion de juntas vecinales tomunales para la supervision de la prestacion de
U e menvicios brindados por log operadores especializados.
: 0. Canalizar o financi o cofinanciamiento de fos proyecins de construccion, mejoramiento o
.+ ampliaciones de los sistemas de abastecimients de agua polable, alcaniaritado o disposicion de
excredas en o ambito dislrital,
= P Asesorar a alcaldia en Io refarents a fofma de decisiones para ejecucion de obra en saneamienic,
~= siempne con el components social, amblental e infraestructura, para mejorar su sostenibiidad.
7. T q. Elaborar diagnésticos ¥ proyectos para el mejoramiento de |2 infrasstructurs de agua patable y
W T saneamiento en el distrito.
FSET . Formular, el plan operative anual de la dependencia, de acuerdo a la nommatividad vigente.
8, mmwrmmﬁwyﬁlunm
I Supervisar las obwas de agua polable y saneamianio que se ejecuten en el distiio, sea por

administracidn directa o por contrao.
u. Dar opinian téenica sobre la viabilidad de 2 ejecucion de fas obras de agua potable y saneamienio
proyectadas dentro ded dmbito del distritn.
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v, Pmrﬁarmmhrelamﬂmﬂaddeeimuﬁmdammdama pofable y saneamiento en el
digdrito, de conformidad con las nommas benicas nacionales,

w. Las demas atnbuciones y responsabdidades que se deriven del cumplimienio de sus funciones que
le-sean asianadas por la Gerencia desarrolla Social y Seguridad Ciudadans,

3. Niveles de Autoridad, -
7 0 | BUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

i ‘ﬁ \ GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Tiene mando sobre personal
T =i
e ey [ -

5’-‘:-;-_.- v 4, Grado de Responsabilidad

~ Esresponsable del cumplimiento de las funcionss asignadas y de la conservacion y mantenimiento
en buen estado de los bienes a s cargo.
47" % 5.Lineas de Coordinacion. )
I';. _ g ! = G‘E”Eﬂtﬁ de |nfr=HEE|fI1lE'|J.IFa
E-'h._i ) ' 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
T a Estudios Técnicos titulados y/o Bachiller o Tiulade en la carrera a fin,

b. Conocimienios de adminisiracidn y Ofimatica
c. Emﬁmcﬂaugﬂnsumpnduamm 1 arios
0. Capacitacidn en temas relacionados al cargo.
7 VA e Alguna experiencia en la conduccion de personal
I. Poseer una combinacion equivalents de formacian y experiencia

" CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
EEPEGIFIEAmHES_ DEL CARGO
AR NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE |
A5 e . MANUALDE | AREA QUE PERTENECE AREA TECNICA MUNICIFAL
8. ORGANIZACION | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
Y FUNCIONES . | CAP N 69 | CLASIFICACION SP-AP
MOF
1. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo ¥ ejecucion de documenios variades.
2. Funciones Especificas.
3. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos
fecmics.
RIO CAVALI SN — D08 DE MA YD WV R MINISARAY ACT LGOI
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& (TR R A o B R
b. Coordinar aclividades administrativas ded jefe de |a Division.
¢. Apoyar las acciones de comumicacin, informacion v refaciones plblicas,
d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
e. Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedienies,
f. Preparar y ordenar la documentacian del jefe de Division.
9. Redactar documenios con crilerio propio de acuerdo a las instrucciones ded jefe,
h. Otras funciones que ke asigne of jefe.

= = _ 3. Niveles de Autoridad. _ -
“ ' | SUPERVISADO POR: ¥ SUPERVISA A: :
=| JEFEDEL AREATECNICA MUNICIPAL | No Tiene mando scbre persand

Fa

=7 4 Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion v mankenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo

1|5

#, - 3. Lineas de Coordinacién.
Z¥ . -fefe del drea técnica municipal

L B2 g, Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
3, Estudios Técnicos {Instituto Superior) relacionada con la especialidad
b. Capacitacitn lecnoligica en el cargo que desempefia con cerfificacion mayor 2 3 meses,
N u . Conocimientos basicos en programas informaticos (Ward, Excel, Power Point, p&ginas web, SIAF,

Bte.),
d.mmmﬁmmyivahmwemnvemﬂmmmm
DE LOS ORGANOS DE LiNEA
%o 4. TBUMMACONDEL CREAND DELNEA
S N CENOMIA 00N 0E Lt INDALICRGANOX GERENCU D DESARROLLO ECONDIICO, SOCIAL ¥ SERVCIOS PUBLICOS
»* . CARG0 HAEL COHCCEN PLAZA
‘-.‘L_\"e' T g, g oo m:m mfﬂmmm AS TOTAL 20 PP TOThe
B GEINE E EEEa I Fi | 1 {3
8 ASETBNE AP PG A | i {14
0% ALNLRR AN TRATVO PAP TROEETS T 1 [ $ 14
TOTAL UMDAD DRGANCA B30 103}
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CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y

SERVICIOS PUBLICOS -
ESPECIFICACIONES DEL CARGO |
NOMBRE DEL PUESTO ' GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO, |
MANUAL DE _ _ SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
ORGANZACIONY | AREA QUE PERTENECE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
FL!EI‘EEEAEE MOE . SOCIAL ¥ SERVICIOS PUBLICOS
¥ CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE MUNICIPAL
s CAP N° |70 [ CLASIFICACION EC

k

e 1I MNaturaleza del Cargo.

l-'--. e
=" la Gerencia de Desarrollo Social &5 el drgano de linea encargado, en &l dmbito de su competencia,

dahehmmndﬂﬂmﬂmiﬁnymmﬂamﬂdﬂﬂmlbhmm. la promociin
social y servicios educativos en el Distito. Esta a cargo-del Gerente de Desamollo Social, quien
- depende funcional y jerdrquicaments del Gerente Mumicipal,

2. Funciones Especificas.

2. Supenvisar af cumplimisnic de las actividades
- sostenible, fomentando | recreacion, ef deporte, [ salud y ef bienestar social dentro del Distrito,
- b. Formudar e implementar el Pian de Desamole Sodlal ¥ k% programas de bienestar en beneficio de
- nifios, adolescentes, jdvenes, adullos, adulns mayores y comunidad en general, articulandolos con el
Plan de Desarrollo Local Concertade ¥ &l Plan Estratégico Institucional,

¢. Supervisar las acciones de atencin pri

d. Definir pofiticas v supenisar las acciones preventivas de

. /Resolucion Jefatural No 095-95 de fecha 03 de julio del 1905,

La metodologia que se emplea para Ta elaboracion del MOF &5 |3 indicada en 1a Directiva N/ 001-
85-INAP/DNR, Nomas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones, aprobada con

destinadas & la promocion del desarmolio humang

maria de la salud, programas de promocion De |z salud,
prevencion de enfermedades v zoonosis, en &l ambilo local.

N ramas alimentarics que se ejecutan en el Distrit
Leche, &f Programa de Complementacidn Alimentaria,

' &. Administrar El Programa del Vaso de
. comedores aulogestionanos y asistencia al

f. Aprobar la presentacion de la informacisn del

normatividad vigante,

adutio mayor,

educacion sanitana, de salud y de ks

Programa de Vaso de Leche, conforme a la

g. Establecer poliicas v supervisar |os programas., promocion v fortalecimients de 1g juventud en la

satiedad,
RIQ UCAYALL SN — DOS DE MA YO
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Municipall

h. Promover campafias de inscripciones de nacmentos en |3 jurisdiccian distrital

I Supervisar y dafinir politicas refacionadas & la defensoria, proteccin, asisiencia y bienestar def nifig,
def adolescente, de la mujer, de fos discapacitados y, en general, de las familias fque habitan en el
Distrilc:.

- Supervisar los planes y programas de fomento ded deporte y la recreacion de s nifez, en particular,
¥ del vecindaria en general. asi como, promover convendos infesinstifticionales con entidades plhlicas

¢ PR k.EﬁpmerEﬁﬂhimyEﬁuammtedehﬁrﬁmrmsmm.ma’ﬁﬁ:i&syequimsasjgnﬂm.
s - | Mantener acluaizados Jos registros estadisticos de la Gerencia,
g ™. Supervisar, dentro del marcg de politicas de programas nacionales, 08 programas de alfabetizacin

¥ escuslas saludables,

n. Velar por la mejora de |5 calidad educativa, enentada al logro de aprendizaje de los estudiantes en

13z instituciones aducativas piblicas y privadas,

= 0 Fromaver y desamlfar astrateglas y programas sostenibles para la inclusion de estudiantes non
. mecesidades especiales, |a practica de valores ¥ & equilibrio ecologico,

r. Promover la creacidn, organizacian 'y mantenimiento de bibligtecas municipales, bibliotecas
_, virfuales, comunales, escolares y casas de cultura,

Yo" s Informar &l Garents Municipal sobre el desamalie y grado de cumplimianty de sus actividades,
. penddicaments o cuando se solicite,

3. Niveles de Autoridad,

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
I GERENTE MUNICIPAL Tiene mando sobre personal,
4. Grado de Responsabilidad

Es responsabie del cumplimiento de las funciones asignadas y de |a conservacian ¥ manienimients
enhmamdek:sbhmawcagn.
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3. Lineas de Coordinacién.
-Gerente Municipal
6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
2. Titulado o Bachiller en Educacion, Trabajo Social amblental, Administracian de Empresas, o
carreras a fines

b. Capacidad para actuar y tomar decisionas.

€. Conoce y cfifca creativamente los fundamenios técnicos del sistema o proceso tenico que manaja,
. . Experiencia minima en el desempefio del caro yio en gestion publica 02 afics

g S 8, Capacitacion especislizada :

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE Il .
I ESPECIFICACIONES DEL CARGD
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE I|
MANUALDE | AREA QUE PERTENECE GERENCIA DE DESARROLLD
ORGANIZACION ECONOMICO, SOCIAL ¥ SERVICIOS
< YFUNCIONES - | e "W 0N _PlBLICOS
P g MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLD
el ECONOMICO, SOCIAL Y SERVICIOS
] PUBLICOS
CAP N* 71 |' CLASIFICACION SPAP
_ _J. Naturaleza del Cargo. o
: ' Ejecicion de aclividades variadas de apeyo secrelanial .

-

2. Funciones Especificas.

==, 3 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerengia de Desamolla
i Soclal.

¢. Coordinar actividades administralivas del Gerente Servicios de Administracibn Trbutaria,

d. Apoyar las acciones de comunicacian, informacin y relaciones plblicas.

&, Despachar documentos varios a las dependencias de ta Municipalidad

i. Orientar al pablico sobre gestiones ¥ situaciones de expedientes.

9. Preparar y ordenar la documentacian del Gerente para conferencias ¥ feunsones

h. Redactar documentos con criterio propio de acuerde a las instrucciones del Gerente,
RIO UCAYALI SN - DOS DE MAYO  WWW MINISARAYACL COR DI
RUC: 20206071738 il sa 0 i



Vaﬂar por la sequridad y c:mma:m de los documenios de h Gerencia
j. Otras funciones que e asigne el Gerante de Desamollo Social, seqgin & ambito de su competencia,

3. Niveles de Autoridad.
e SUPERVISADO POR: | SUDERVISA A !
AL GERENTE DE DESARROLLO SCCIAL Mo Tiene mando sobre personal.

“4. Grado de Responsabilidad
" +,/Es responsatie del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento
T an buen estado de los bienes & su carge.

. 5. Lineas de Coordinacion.
l . -Gerente de Desarmollo Social

: {? &, Perfil del Puesto: Requisitos Minimos. .

a. Profesional Tecnico. Triulado: [Imu}.m Supenor) en Secratanado Ejecutivo u otra especiaidiad
refacionada con el cango.

b. Estudios Técnicos de administracion y Ofimatica:
C. Exmmﬂamwatmﬁmgﬁnsumdeamm :
d. Capacitacidn en temas relacionados al cargo. i
&. Posaer una combinacion aquwﬂante de formacion yremenunua
t Conocimientos basicas 6n programas informaticos (Word, Excel, Power Point, paginas web, eic.).

=y | 1= L.

CARGO TI.IHAL' ADMINISTRATIVO
- ESPECIFICACIONES DEL CARGO
VRN NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
17 MANUALDE | AREA QUE PERTENECE 3 GERENCIA DE DESARROLLO
| ORGANIZACION ECONOMICO, SOCIAL Y SERVICIOS
3 ¥ FUNCIONES - PUBLICOS
MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO
ECONOMICO, SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS
CAP N° 72 | CLASIFICACION SP-AP

1. Naturaleza del Carge.
Ejecucion de actividades variadas de apoyo.
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RUC- 20206071738 ek ;



SRR I Gy

Mhdad 'Dt.iiuin.i :{c. Fahagacas Q

AOCTE

¥iLER LIE 4 W LR L

LN DEL FUHET ALECRIEENT [IE & STHICHANIA 8 A FikAT

2. Funciones Especificas.
1} Ordenar informacitn para la ejecuciin de los procesos tecnicos del area,

4) Apayar la tramitaciin de documentaciin relativa al area, asi como ayudaren la

_ arganizacion y gestion del archivo del area.
M 3) Apoyar a actualizacitn de registros, fihas, documentos y normas comespondients
: || & &rea.
-'1_ ’-’ 4) Digitar informaciin de sencilia de acuerdo a instrucciones.

3} Efectuar diversas labores de apoyo adminisirafivo correspondiente al &res.
6) Las demas que le sean asignadas y que sean de su compatencia,
3. Niveles de Autoridad,

S [SUPERVISADO POR: [ SUPERVISA A;
- :  GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Mo Tiene mando sobre personal
I'|I‘:_ - i ] L
¥ v (i 4. Grado de Responsabilidad

"2 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la consanvacion y manienimianto
en buen estado de los bienes a su cargo.

Fiio o Lineas de Coordinacion.
A -Gewnfe de Desarolio Socal

6. Perfil del Puesto: wmsﬂu Hinln'm;.
a. Secundaria completo.
b. Estudios Técnicos de administracion y Gl'irnﬁtl::a '
_'_-.', v . Capacitacion en temas relacionados al cargo.
- 4. Poseer una combinacitin equivalente de formacian ¥ experiencia
1+ & Conocimientos basicos en programas informéticos (Word, Excel, Power Paint paginas web. efc.),
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DE LOS ORGANOS DE LINEA
% CENOMMACON CEL ORGAND: DE LINEA
261 CEMDMINGCIN CE LA UNDAD ORGANCA: AREA DF LA UNTAD DE GESTION DE BOSOUELDCALES, RECURSOS MATURALES Y GESTION AMBBNTAL.
. CAR W 0NN PLAZS
. GARGOETICTIRAL CLESFEACTH  COpeD {E EEM SERATH
r ol Cre AETOTAL PO PP-TOMAL
(CHFUATY
; I1m = £ XS 1 R 1 i I 1
{ 1R TENOD ACMNETRATHO AP PSS A | 1 i 4
| TOTAL UMDAD ORGACA BB RS s AR S

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA UNIDAD DE BOSQUES LOCALES,

— RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL.
5 ESPECIFICACIONES DEL CARGO
‘e NOMERE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE BOSQUES LOCALES,
T/ MANUAL DE . RECURSOS NATURALES Y GESTION
T ORGANIZACION Y AMBIENTAL.
| FUNCIONES - MOF | AREA QUE PERTENECE AREA DE LA UNIDAD DE BOSQUES
| LOCALES, RECURSOS MATURALES ¥
. | : GESTION AMBIENTAL.
; CARGO DEL JEFEDIRECTO | GERENTE DE DESARROLLO ECONCMICO,
SOCIAL ¥ SERVICIOS PUBLICOS
CAPN® _ 73 | CLASIFICACION EC
1. Naturaleza del Carge. A7 omwiamy :

Ejecutar actividades, estudios e invesligaciones relacionados al area, evitar la contaminacion
-~ambiental, apoyar en acciones de salubridad y cuidado defl Medio Ambiente.

LY, 2. Funciones Especificas.
7 De las funciones del 4rea de bosque local son;

a) Proponer esiralegias y proyecios para el aprovechamiento sostenible de los recursos forestales,
fauna silvestre y de la diversidad biclogica en concordancia con las politicas regionales y
nacionales, supenisando y evaluando su cumpbmiento,

b} Promowver el uso sostenible de hos recurses forestales y de fauna silvestre, en coordinacian con

las autoridades regionales forestales y de fauna silvestre, de tal forma que generen beneficics
socipeconomicos a las poblaciones locales,

RIO UCAYALI &N — DOS DE MAYO V. MINISAR
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: r.:.}l Concertar con kos agentes productives y promover la inversion privada en e aprovechamienio y
manejo sostenible, asi como conservacion de los recursos forestales ¥ de fauna silvestre.
d) Establecer alianzas estratégicas con el seclor piblico y privado para el logro de sus abjetivos,
e) Promover aclividades de fortalecimiento de aclividades que promuevan el desarclio de la
“onnow,  actvidad forestal an la modalidad de bosques ocales en el ambito del distrito,

TE -0 f) Control y Vigitancia del aprovechamiento, fransformacion Y comerck de bos recursos forestales y
= | de fauna silvestre, dentro de |a modalidad de bosque local, en 2 jurisdiccitn dal distilo de
o4 Garayacu,

Q) Emitir Informes tecnicos de |as aclividades dentro de su competendia, hacia el area.
hj Iniciar procedimiento sancionar an caso de incumplimients de la normaliva wigenie en malera
DAL forestal y de fauna sivestrs, pudiendo derivar a la autoridad regional forestal ¥ los organismios
“us® - competentes a nivel naclonal,
= 11) Promover la gesiitn de las aulorizaciones de los benaficianos de los bosques locales aprobada,
Il Realizar un acompafiamient en el cumplimiento de los Planes Generales de Manejo Forestal-
PGMF. Planes Operativos y de las Auorizaciones aprobadas.
k| Gestionar la emisidn de las Guias de Transparte,
I} Implementar los registros- Forestales-y-de ‘Falina' Sivestre, los cuales se establece en el
#"*  Reglamento de la Ley Forestal y de Fauna Silvestre.
m) Promaover y fomentar fa consenvacion de fa diversidad biokgica v los recursos geneticos en el

ambito de su jurisdictién, A
n) Representar af area en el ambile de su jursdiecon v en los temas de su compelencia,

o) Participacion en la formulacion de proyecios de inversion piblica.

i Otros que le asigne el Gerente o alcalde. '

" 9] Elarease debe contar con tres personales como minimo, responsabie del drea, regante, personal
(. aBep? de campo (Técnico de campo),

7 Ciros que se designe saqin noma comespondients,

L SMIEEANIA N

DE LAS FUNCIONES DE GESTION AMBIENTAL SON:
aj Formugdar y evaluar ef Plan Operative de |a Gerencia,
b) Regular, dwigir, coordingr las acciones de mpieza plbica, pargues y jardines, profeccion del
medio ambsente v el omatn del distrito,
c) Coordinar y programar ef apoyo 3 los vecinos que efectiben acciones para mejorar el omato de
calles y plazas,

RIO LCAYALT BN — DOS DE MA YO WWW AMINISARAYACL GBI
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d] Formular informes i&cnicos r&q:achalasaiqmmmrmnﬁamﬂmmahsmnm
servicios a cargo de la Gerencia,

e} Elaborar los proyecios de la estructura de cosios de los servicios a cargo de la Gerencia. en
coordinacion con la Gerencia de Administracion Tributaria.

fi Regular los senacios de proleccidn ambiental, con fa finalidad de eliminar fas fuentes y fluidos
contaminanies, y regenerando |2 ecologia natural dal Disirito.

g) Promover 1a participacion aciiva de la poblacion en las acciones competentes al senvicio comunal,
as| como campafias educalivas sobre las materias competentes a esta Gerencia.

“ h) Resolver los pedidos y reclamaciones que presenien los vecinos, en asuntos de su compelencia,

/i) Resolver recursos de reconsideracion planteados contra sus resoluciones administrativas.

| Formular proyecios de inversion, asi como elaborar los estudios de preinversion de los mismos,
siendo responsable del contenido de dichos estudios, en conoordancia con los obetivos de! Plan
de Desamollo Concerlado, las polificas de Gestidn Municipal y las politicas de Estado.

k) Formular procedimientos destinados a reqular & equilibrio enire &l desamolo scondmico, la
conservacion ambiental en el distrito, Formular propuestas, diigir y conlrolar las acciones de
segunidad en las nstalaciones de la masstranza v falleres de la Municipalidad.

IS [y Realizar propuestas, coordinar, confrolar y planificar las acciones de mantenimiento preventivo y
S comectivo de todas las unidades maviles, maquings, equipos y herramientas de la Municipalidad.
m) Coordinar y controtar 1a disinbucién y operatividad de las unidades méviles de la Municipalidad
para un sanvicio oporuna.
n) Evaluar y capacilar al personal de masalranza,
o} Supervisar [a acuaiizacién de los registros estadisticos.
p} Otras que le asigne la Gerencia Municipal en maMas de su compelencia.
q) Formular y evaluar el Plan Operativo del area,
r) Ewaluarhanmelesd&mnﬂmﬁmﬁwm detactandulaahnenmd&mgen aplicando
) sanciones y esiableciendo obligaciones conforme a las nommas de proleccion y conservacion del
. \ ambiente, emitidas por ka Municipalidad Provincial, los Organismos Reglonales y Nacionales
4
i 4

T

TR pertinentes,
-r"f g) Proponer proyectos de nofmas para la proteccidn y conservacion del medio ambiente. Elaborar
™" propuestas para el funcionamiento, aplicacion y evaluacion de los instumenios de gestion
ambeental v 1a ejecucitn de polibcas ambentales.
t} Promaover |3 participacin de 1a poblacion para la denuncia de los contaminadores y aplicacion de
medidas de descontaminacion del medio ambienta.
u) Evaluaren coordinacion con &l Ministero de Salud los niveles de contaminacion urbana, el suelo,
abinusiena y agua del desiil.
v) Realizar acciones para el conlrol de la contaminacion sonora, por ruidos molestos que
sobrepaten los limites permisibles.

RIO LICAYALI &N — DOS DE MAYO
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w) Promover, organzar, coordinar y ejecular acciones de saneamiento ambiental como
desinfeccion, fumigacion y desratizacidn en locales e inmuebles,

x) Conformar brigadas ecoligicas en coordinacion con ofras Instituciones vinculadas a la proleccion
del medio ambiente.

¥} Realizar campadias de sensibilizacion & la comunidad sobre la necesidad de proteger y defender
&l medio ambients,

.. Z) Difundir programas de saneamiento ambienial en coordinackén con |a Municipalidad Provincial

el del Ucayall, Gobiemo Regional de Loreto y Gobiemo Central

=7 |aa) Controlar a profferacion de focos infeccinsos de contaminacian ambientad del distrito,

"o bk} Facilitar el fratamiento apropiado para la resolucian de conficdos ambsentales.

e oc)Nommar la crianza de animales domésticos en el mbito urbano.

T dd) Proteger la sakd humana ante 2 profferacitn de palomas en &l distrito.

ee] Elaborar los registros estadisticos de area.

ff) Otras que le asigne la Gerencia da Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad en materias de su
compelencia o por norma sustantiva,

s )
: 3 /3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL ! Tiene mando sobre personal,
|
4, Grado de Responsabilidad
_Es responsable del cumplimiento de s funciones asignadas y de la conservacion y mandenimiento
e - en buen estado de los bienes a su cargo,
- .AX 5. Lineas de Coordinacién. ;
L “Gerente de Desamllo Social

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a Titulado o Bachiler de Ingeniero Ambiental

b. Conecimientos de administracin y Ofimatica

¢. Experiancia sagun su campo de aceion (1 afio.

d. Capacitacion en lemas relacionados al cargo,

&. Alguna experiencia en la conduceidn de personal

f. Poseer una combinacidn equivalente de formacidn y experiancia

RIO LCAYALE SN — DOS DE MAYO WWW NINISARAYACT] . GOB_PT
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVD
MAMUAL DE | AREA QUE PERTENECE AREA DE UNIDAD DE BOSOUFS
ORGANIZACION LOCALES, RECURSOS NATURALES Y
¥ FUNCIONES - GESTION AMBIENTAL.
MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE LA UNIDAD DE BOSQUES
P — LOCALES, RECURS0OS NATURALES Y
A GESTION AMBIENTAL,
/ A CAP N° 74 | CLASIFICACION SP-AP
I 9, Naturaleza del Cargo.
Ejecucidn de actividades variadas de apoyo.

—, 2. Funciones Especificas;
1) Revisar documentacion contenida en los expedientes adminlstrativos a efectos de
thy Esegurar su conformidad. ‘
skt 2) Apayar en el control y ragistro la documentacion emifida por ef &rea.
’ 3} Trasladar los expedientes con |as resoluciones emitidas para sU tramite 2 la Oficina de
Tramite Documentario. o
4) Recepcionar, almacenar, entregar & inventariar materiales y equipos de su competendia.
- ik . 9) Puede comesponderte apoyar en la preparackin de informes tcnicos corespondientes al
_ died. "
X 6) Elaborar informes y cuadros sustentatarios sobfe procedimienios técnicos del drea que se
A ity e :
7) Ejecutar actividades de recepeibn, clasificacion, registro, distrbucion ¥ archives de
documentos lecnicos, )
_ %) Apoyar en la organizaciin, gostion y mantenimients de! archive documentario de! &res.
b . 8] Efecluar seguimiento permanente de los documentos en tramite, preparando informes de
.o seguimiento al respecto.
. A" |10} Coordinar actividades administrativas encargadas.
\ 7 11:|Mmmmmymmwmalmﬁmumﬁmﬁammmma.
12} | as damas que le sean asignadas y que sean de su competendia

RIO UCAYALI 8N — DOS DE MAYO
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AN DELL FEHET A MEENTTI DE LA ST EIEA YA SATImes
3. Niveles de Autoridad,
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
JEFE DE L& UNIDAD DE BOSQUES Mo Tiene mando sobre personal.
LOCALES, RECURSOS NATURALES ¥
GESTION AMBIENTAL.
4, Grade de Responsabilidad

rf}fl .= ES responsable del cumplimients de las funciones asignadas ¥ de la conservacion y mantenimiento
51 ﬁmhﬂnastaﬂndammasumga
=
EL, uiy
Y /5. Lineas de Coordinacién,

AP - jefe de bosques locales, recursos naturales y gestion ambiental,

p—c &. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
LWIAD %, A Secundania completa y estudios téenicos o superiores incompleos.
"4 b. Estudios Técnicos de administracian y Ofimatica
1 11 Capacitacion e termnas relacionados al cargo,
ey Pmaermmmbmmnaqwaiamadamwnymm
<L 8 Canocimientos basicos en programas informaticos (Word, Exced, Power Point, paginas web, etz. ).

DE LOS ORGANOS DE LINEA

) Z O CRELAHE: DE LN, o g
- gl O LA LMIEIAS ORGAMOA. AR Be LW PIEZA BULGA :
Es 3 i CEAGE L O e AT
] -I. AR O TR i) e AR A DO Lo o H--mrrl-'-__- OOR AS TEERL R BS TOTAL
" . ' EL=o T T

AL LM Dy o T
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LIMPIEZ A PUBLICA .

J ESPECIFICACIONES DEL CARGO .'
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LIMPIEZA PUBLICA
MANUALDE | AREA QUE PERTENECE AREA DE LIMPIEZA PUBLICA
| ORGANIZACION e 3pen ier JEFE DRECTO JEFE DE BOSGUES LOCALES

TR RECURSOS NATURALES Y GESTION
AMBIENTAL,

CAP N° 75 | CLASIFICACION I| EC

"7 - 1. Naturaleza del Cargo. h

“unc” Ejecutar actvidades de apoyo en fimplieza piblica
2. Funciones Especificas.

: a. Coordinar y controtar la programacion, organizacion, direccion, gjecuciton y control de la recoleccitn,
N ransparte y disposicion de los residuos sélidos de las vias pliblicas y ofros lugares pablicos
X b. Planificar, proponer y dirgir a8 ubicaciones precisas de los rellenas sanitarios. previas al estudio
' cormespondients
c. Planear, organizar, coordinar y ejecutar campafias. de informacin y educacion sobre limpieza y
saneamiento ambiental
d. Planificar, supervisar y evaludr al desamollo de campanas.con la finalidad de prevenir ef cuidado y
conservaciin de nuestro medio ambignte y &l omadede da ciudad.
& Verificar y controiar el cumplimiento de funciones del personal bajo su mando
. responsable de Mantener limpio las instalaciones y locales de I3 Municipalidad de Sarayacy
X 9. Organizar, dirigir, contimiar, el personal 2 su.cargo. asignandoles funciones para mantener las
AX instalaciones de la municipalidad fibre de contaminacion ,
h. Mantener, ordenar y conservar las dreas verdes de la Jurisdiccian para majorar el omato de la
cludad i
- | Coordinar con la Divisidn de Maguinaria y Maesiranza el servicio de transporte que brindara dicha
AT Division al Area de Limpieza
£ ~J: Coordinar y supervisar las labores de implementacion, conservacin y administracién del viver

= 'k Otras funciones que asigne el jefe de la Division de Medio Ambiental
3. Niveles de Autoridad,

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: |
JEFE DE BOSQUES LOCALES, RECURSOS Tiene mando sobre personal.
NATURALES Y GESTION AMBIENTAL,

RIO UCAYALI &N — DOS DE MAYD
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4, Grado dtﬂuponuhllldal:l
Es responsable del cumplmiento de las funciones asignadas v de la consarvacion ¥ manienimignto
&n buen estado da los bienes a su cargo.
3. Lineas de Coordinacion.
- [efe de bosques locales, recursos naturales y Gestion ambiental,
) 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

W0, 8. Secundaria completa y estudios tecnicos o superiores incompledos.

¥ b, Estudios Téenicos de administracian y Ofimatica
'L - 't: Capacitacion en temas relacionados al cargo,
Y P 4. Posear una combinacion equivalente de farmacion ¥ BXperiencia
e = Conecimientos bésicos en programas informaticas (Word, Excel. Power Point, paginas web. etc).
DE LOS ﬂamuns DE LINEA
v CARGD MV COADEM PLAZA
y’ E'?;fﬂli HRT"W WOR COM TR T0AAL PO PP TOTAL
L BECE A VSN (E SRR LB MBW2 3 IREIEEE
M OASETEI TR n IEENEEE
1% SERI! L T, ¥ 1SR NEIE
T AP SO T i 1 11
T SRMIG SP 5 n TR IE
1 semern - - $ap 50 n 1 1 11
18 SRR $p s T INEIREE
138 - B BRAE % T 1 i A
Wl SEBRIG) TR i o[ TE
Ml SEBNIE S4P  &C n S VE
RN PP SC n ] 1% 9}
:Xmumm RERENER
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= : o
m. Evaluar y emitir informes para la aulorizacion de Ia instaiacion de casetas de sequridad, de acuerdo
& la normatividad vigente
m, Esﬁhﬂymﬂﬂwmmmrmﬁammbmmm operativo de la Divisidn
0. Factlitar el apoyo de personal para la seguridad, cuando sea pertinenie, en las aclividades o eventos
programados por las dependencias de |a Municipalidad.
. p. Evaluar permanentemente el desempenio ded personal su cargo,
AU g, Informar peritdicamente a 1 Gerencia, el resultado de las actividades de |3
- 1. Ejecutar, con las Municipakidades distritales limitrofes, acciones conjuntas en materia de segunidad
ciudadana, asimismo, desarroliar planes y programas, anientados al mismo fin, con entidades pablicas
¥ privadas del Distrito.
e s Visar Resaluciones de Alcaldia Resoluciones Gerenciales, u ofros documentos relacionados a su
ambito y competencia,

. Que sean de su compelsncia,

P ' v. Cumplir con las demas funciones que le asigne ol Gerents de Seguridad Ciudadana y Serenazgo
N | BN matera de su competencia
© 3. Niveles de Autoridad. ,
| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
GERENTE DE DESARROLLD SOCIAL Tiene mando sobwe personal,

A% 4. Grado de Responsabilidad e
A Esresmmhhﬁeimmmﬁelmmm_mnadmydelamrmvaﬁm-,rmarmienh
Enhtmesla:ludelnshiemsawcafgu.

5. Lineas de Coordinacion, .. L ROT: :
o= g ~GERENTE DE DESARROLLD SOCIAL

k 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
N &, Titulo profesional en cencias socialag ¥ humanisticas yio estudios superiores relacionados con la
7 especialiidad de la seccisn,
' h.&p&ﬁﬁrﬂammﬁd&mﬁﬂﬂﬂym.
¢. Conocmientos basicos en programas informaticos (Ward, Excel, Power Point, paginas web, etc.),

R0} IJ'TTJI‘HLJ'.T-’H - TIN5 D MAYO 1 Yol ARANYACTLGOB P
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO ‘
NOMEBRE DEL PUESTO JEFE DE SERENAZGO ¥ SEGURIDAD
MANUAL DE - SRLADANA.
ORGANIZACION AREA QUE PERTENECE AREA DE SERENAZGO Y SEGURIDAD
Y FUNCIONES » | SO, ]
MOF | CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL |
CAP N® 76 | CLASIFICACION EC

! E‘* 1. Naturaleza del Cargo. i
= 3 | Ejecucién y coordinacitn de actividades especializadas de los sistemas administrafivos en seguridad
. ' ciudadana,

= & Funclones Especificas.
e g Programar, coordinar v dirigir, conpntamente con ka Policia Macional def Perl, las aclividades

1= '-_-;:.ralamnadaamn la sequridad ciudadana an las areas de uso pablico del
W Gen /' b. Disirito, garantizands ka sequridad v el ofden para los vecinos v visitanias,
b

wiaanit o Realizar sporfes y sugerencias, proponer y dingirfos Planes de Operaciones y programas operafivos
S de la Gerencia de Desarrollo Social y Sagunidad Ciudadana, a fin de asegurar una labor eficiente para
evitar la delincuencia,
d. Coordinar las operaciones conjuntas con los. comisarios ¥y autoridades policiales de otras
_Aependencias que permitan evitar la dedincuencia.
- & Conducir lag actividades relacionadas con la participacion dedos vecinos en acciones de sequnidad
LN ciudadana
: - 1. Dirigir las acciones del senvicio de Serenazgo y elservicio de atencion por emergencia dantro del
diztrifo,
9. Dar respuesta oporuna a las denuncias del pibSico usuario en maleria de sequndad cudadana que,
por sU naturaleza, requieran atencion municipal,

~#E~ U5, Dhgir y controlar ol desermpefio del personal PP que presta senvicio en Serenazgo, bajo fa
(£ wok o modalidad de servicio individualizado
(=l # i Establecer los lineamientos generales sobre las acciones de patrullaje en todas sus modaiidades,

|- Trabajar coordinadamente con las Juntas Vacinales de Sequridad Ciudadana.

k. Coordinar con la diferentes unidades y divisianes. las aclividades de sensibilizacion del vecing en
oS temas de su competencia,

|. Atender los pedidos y reclamos vecinales, recibidoe por |a Gerencia y olras Unidades Organicas, de
ser gl casn

BRI UCA YALIEWN — DS DE L4 ¥ WA MINISABRAYACT CoyR 11
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE |
MANUAL DE | AREA QUE PERTENECE AREA DE SERENAZGO Y SEGURIDAD
ORGANIZACION CHIDADANA
Y FUNCIONES- | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA DE SERENAZGO Y
MOF SEGURIDAD CIUDADANA
= CAP N° 77 | CLASIFICACION SP-AF

Z'\1. Naturaleza del Cargo.
“ " Fiecucibn de actividades de operacion de equipos de fecnologias de informacion diversas de
S procesamiento automitico de datos, relacionadas a camaras de vigilancia ciudadana.

. & Funciones Especificas,

"7 | & Preparar el sistema de control computarizado de vigilancia ciudadana
- = || b Operar los equipos de control de camaras de video viglancia de sequridad ciudadana,
/' ¢ Reglstrar las incidencias ocurridas en &l contrl (cuademo de ocurrencias) de seguridad ciudadana.
S Registrar el femipo de ulilizacien de los equipos computarizados,
g Ennh‘ulwmfunmnamr&nmde!eqmnquam
£ Informar sobve ef estado siluacional de los equipos a 5u cargo duranis el tumo de vigilancia,
g. Firmar los partes de incidencias suscitadas durante &l control a través de las camaras de video

A~ vigilancia de segundad ciudadana:
h. Requenr el material necesario para el cumplimiento de sus funciones.

. Recepcionar las llamadas telefonicas de emergencia y avisos de incidencias.
j. Coordinar las |meq‘¥mmaﬁmnm5ewmdefnnna cormecta en accienes y operalivos de

sequridad ciudadana,
45 § o k. Mantener ka disciplina y rﬂspﬂrmmn:lazl duranie |a permanencia en &l servicio.
. i '? | Otras funciones que le asgne el jefe de la division, segln & 4mbito de su competencia
—a
7 /3. Niveles de Autoridad.
| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
JEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA Na Tiene mando sobre parsonal,
4. Grado de Responsabilidad ‘

Es responsable del cemplimiento de las funciones asignadas y de la consarvacion y mantenimienio
en buen eslado de los bienes a su camo.
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5. Lineas de Coordinacion.
- JEFE DE SEGLIRIDAD CIUDADAMA

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos,

a. Estudios secundarios ylo Técnicos (Instituto Superior) relacionado con la especialidad.
b. Capacitacidon tecnologica en el cargo que desempefia con cardificacidon mayor a 3
Meses.

| f |DE LOS ORGANOS DE LINEA
' U H DBOMNADONOR DRGANC: DELIEA
S DROMMOONTELA INDADORGANCA AREA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE

" CRED HREL CORDCAH FLATE
I ENSEEEL T RIS . - P mm:mw“m CALTOVAL PO PP THTAL
) ';‘-:':}"‘:; W £ THEEH X Fl i | b
[ :-.. 19 ASETRNEI BRAR PEEI T 1 | .
el ) 6 oD G % (0 |31 (1}
et TOTAL USECAD CRIGARICA : L 1 NE e
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE -
}- _:"' ESPECIFICACIONES DEL CARGO
; NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL AREA DE EDUCACION,
i e CULTURA Y DEPORTE
ORGANIZACION AREA QUEPERTENECE . »... .| AREADEEDUCACION, CULTURA Y
e 3 ¥ FUNCIONES i i | E _EE.E.QEI.E
=y MOF " | CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
\{" CAPN? 78 | CLASIFICACION EC

Sl " 1. Naturaleza del Cargo.
= Ejecutar actividades de Promocion Educativa, Cultural y Deportiva.
Supervisa la labor del personal a su camgo.

2. Funciones Eﬂp&:ﬂim
a. Realizacion y promocién de actividades educativas, cullurales, deportivas y recreativas en el ambito
de la junsdicciin distrital, con sugeckon a las nommas y/o reglamenios wgentes.

RiO UCAYALI 5N — DOS DE MAYO VW MINISARA CrRL
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b. Realizar ¢l control de actividades diversas relacionados a educacion, cultura y departe,
t. Proponer normas y directivas refacionadas al srea de su competancia.
d. Imponer sanciones pecuniarias por incumplimients de las disposicones municipales. con ef auxilio
= el personal de la Policia Municipal, refarentes al desamollo de actividades educativas, cullurales y
LA ..__:._-_ p‘.ﬂi'ﬂﬁ.
@, Visilar a los caserlos, centros poblados y zonas rurgles denfro de la prisdiccion del Distrito de
"+ ‘Barayacu, para promover sctividades de educaciin, cullura y deports.
- /1. Programar actividades de extension artistica, cultural, educativa y folkiérica,
== g Suparvisar y controlar el acervo documentaria de la Biblioteca Municipal
h. Elsborar politicas de adecuaciin & implementacion con medios informéticos a la Biblioteca
Municipal
FL0AD e i, Programar y supervisar campaias de publicacién de libros sobre las costumbres y tradiciones de ks
v V '\ puebios de jurisdiccion de Sarayacu,
<} Promover y orientar la creacin y participacion de grupos culturales, folcidricos, musicales y de arte,
. G N;;'-'a través de evenios, compelencias, festivales y otras actividades afines.
“._ws” k, Fomentar y promover |a practica de actvidades deportivas y recrestivas, especiaimente an a nifiez
y la juventud.
| Promover e incentivar la participacion de los nifios y adolescentes durante fas actividades de
- -m. Verificar y controlar el cumplimienio de funciones del personal bajo su mando,

\ “41.G-lmfumimmquelem:aalﬁemn’&dammmsﬂﬁa!y%gummmmmunﬂl
. ambito de su competencia,

3. Niveles de Autoridad.
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
GERENTE DE DESARROLLD SOCIAL Tiens mando sobre persona,

. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de fas funciones asignadas y de la conservacidn y mantenimianto

.Ii.
* en buen estado de los bienes a su cango.

5. Lineas de Coordinacién.
- GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

6. Parfil del Puesto: Requisitos Minimos.

8. Tiulo profesional universitario yio estudios superiores relacionados al drea.
b. Conecimientes de administracion y Ofimdtica

¢. Capacitacion en lemas relacionados al cargo.

RIO UCAYALI SN— DOS DE MAYO  WWW MINISARAY ALl Con
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Jl.‘:. Experiencia en la conduccion de personal 02 afios,
& Posear una combinacién equivalente de formacitn y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE |
MANUALDE | AREA QUE PERTENECE AREA DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE

ORGANIZACION - -

Y FUNCIONES . | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE AREA DE EDUCACION,

MOF _ CULTURA Y DEPORTE
CAP N° 79 | CLASIFICACION EC

A T -
s L Naturaleza del Cargo,
‘v Ejecucitn de actiidades cnicas de apoyo de los sistemas adminisiratvas de la ssccién,

!r_!'.-'l-i;__.-\.:"

2. Funclones Especificas.

==, 8 Ejecutar y coordingr actidades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,

|k verificacidn y archivo ded movimiento documentarie de |2 Divisisn de Educacion, Cutura y Deporte.
‘hbmﬂacugar informacién y apoyar en la formulaciin yio modificacion de normas y procedimientos
i 1O,
. /% Ejecutar acciones de cotrol y administrackén de fa biblioteca municinal y biblioteca virtual,
= d. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y aquipos, solicitando su reposicidn.

&. Elaborar cuadros resumen de las atenciones realizadas en la bibiotecs municipal,

{, Dar informacion relativa al drea da su competancia, .
0. Proponer normas y directivas relacionadas al 4rea de su competencia,
. Levar el controf de regisiro de usuarios de la Bibdiateca Municipal,
i. Elaborar los documentos seqin requerimiento del pablico usuario, siempre y cuando ses de su
competencia,
I Vielar por el estricto control del acervo documentario da la Bibloteca Municipal.
k. Apoyar en las campafias de publicacién de libros
|. Orientar al Pdblico en general de documentos y gestiones a realizar, de acuerdo a su competencia.
m. Otras funciones que le asignen el jafe de la division de Educacién. Cultura ¥ Deporte, sequn ef
ambito de su com .

Sl * LR
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| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: i
| JEFE DE AREA DE EDUCACION, CULTURA Y | No Tiene mando sobre persanal,
| DEPORTE

4, Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimisnto de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento
&n buan astado de los bienes a su cargo.

275 5. Lineas de Coordinacién.
i = |- JEFE DE AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

" 4. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Secundaria Competa ylo Estudios Técnicos de administracion, Ofimatica y secrefaria
b. Alguna Experencia segln su campo de accidn

c. Capacitacion en temas relacionados al cargo,

d. Poseer una combinacion equivalents de formacion y expenancia

CARGO ESTRUCTURAL: BIELIOTECARIO -

ESPECIFICACIONES DEL CARGD
'NOWBRE DEL PUESTO lge BIBLIOTECARIO
MANUAL DE AREA QUE PERTEMECE NEA DE EDUCACION, CULTURA'Y
" ORGANIZACION DEPCRTE
Y FUNCIONES . | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE AREA DE EDUCACION,
MOF CULTURA ¥ DEPORTE
CAP N° | 80 | CLASIFICACION [EC |

1, Naturaleza del Cargo. - :
Tiene a su cango promover 1as actividades, culturales y ecfw:alwas an la poblacin a fin de fomentar
una cullura de lectura en el ciudadano,

2, Funciones Especificas.

a. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar fas actividades y funciones asignadas a
su cargo y elaborar os informes comespondientes sobre su desampedio a su inmediato supenor,

b. Organizar y manejar el conjunio de acthidades de la Biblioteca Municipal,

. Promover programas de lectura entre los escolares y ciudadanos.

d. Mantener el legajo de malesial de leclura en buenas condiciones y propiciar el crecimienio del
numero de lbros, en especial de aquetios que mas se requisran

RIO UCAYALI SN — DOS DE MAYO WU N
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3. Niveles de Autoridad,

SUPERVISADG POR: SUPERVISA A:
JEFE DE AREA DE EDUCACION, CULTURA Y | No Tiene mando scbre parsonal
| DEPORTE

4, Grado de Responsabilidad )

—. Es responsable del cumplimienio de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento
AN en buen estada de los bienes a sy cango.
et

/5. Lineas de Coordinacion.
. "~ JEFE DE AREA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

w8 Secundaria Completa yio Estudios Téenicos secretaria o relacionados & la seccidn.
TR b, Alguna Experiancia segln su campa de aocan
2 c. Capacitacitn en temas relacianados al cargo.

/0. Poseer una combinacién equivalents d formacién y experiandia
~ DELOS ORGANOS DE LiNEA

B DEMROINIEL DN DELNEN

25, DENOHIA CONDELA LNEAT CRSAACA: AREAOF PARTICIACION VECIAL

788 p RGO e CONDICON AIAZH
i ™ N \
i (ARG ESTREE TIRAL CASLACEN  CO0ED LT i e e v

i L GO .
i E TI-:E-E:'E!-; X 1] | 1 1.1
M7 ASETRNTE! g o SRR THISTI i} | 1 ] A

TOTAL LMDAD DAGANCA

l( — CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA DE PARTICIPACION VECINAL

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
ﬁm_rﬁhﬁ PARTICIPACION VECINAL
MANUALDE | AREA QUE PERTENECE AREA DE PARTICIPACION VECINAL |
ORGANIZACION | CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
L F‘*“Ifg:"ﬁ‘ [cap e 81 | CLASIFICACION EC

1. Naturaleza del Cargo.
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asuntos de Flaneamiento Concertado, Rendicion de Cuentas y Presupuesto Participativ de la gestion
municipal de acuerdo las disposiciones especificas sobre la materia

2. Funciones Especificas.
8. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evalusr las actividades y funciones asignadas a
su cargo y elaborar los informes comespondientss sobre su desempefio a su inmediato superior,
b. Organizar y manejar el conjunto de actividades de la Biblioteca Municipal,
"'1‘-: Promover programas de lectura enire los escolares y cisdadancs,
: dMmhmralbﬁudemmmdﬂl&mﬂaenmmmmmﬁmypmmﬂmmdel
numero de libros, en especial de aquellos que més se requieran

3. Niveles de Autoridad,
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Tiene mando sobre personal.

/ Z'.r
1, /4. Grado de Responsabilidad

- Es responsable del cumplimisnto de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiento
en buen estado de los blenes a su cango

2. Lineas de Coordinacién.

*_E.“:.'-EEHEHTEDEDEEAHHUI.LDSGEIAL
" £—""¢, Perfil del Puesto: Requisitos Minimos. '

a. Secundaria Completa yio Estudios Técnicos secrefaria o relacionados a la seccitn,
b. Alguna Experiencia segin su campo de accidn
,f’f"“-‘- F“' = €. Capacitacion en lemas relacionados & cargo.
; 2 g . Poseer una combinacion equivalents de formacion y experiencia
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I !! ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ASIETENTE |
MANUALDE | AREA QUE PERTENECE AREA DE PARTICIPACION VEGINAL
ORGANIZACION | CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
- Y F”'ﬁﬂ"“ " CAPN® &2 | CLASIFICACION EC

" A *l1 Naturaleza del Cargo.
", | Ejecucion de actividades Iécnicas de apoyo de los sistemas administraivas da |a.seceion.

2, Funciones Especificas.

: a Ejecutar y coondinar actividades relacionadas con el regisiro. procesamiento, clasificacian,
W venficacion y archiva del movimiento decumentario del area,

~/ =% b. Recoger informacion y apoyar en la formulacion yio modificacion de normas y procedimientos
/' c. Recibir, almacenar, enfragar o inventariar maleriaies y equipos, solicitando su reposicion.
d. Dar informacién relativa al drea de su competencia.
&. Proponer normas y directivas relacionadas al &rea de su cOMmpatencia.
I Elaborar los decumenios segln requerimisnio del piblico suario, siempre y cuando sea de su

mrrlpﬂl-ﬂﬂcla
'_i"' ve 4. Orientar al Publco en general de documentos y gestiones a realizar, de acuerdo a su competencia,
' hmmmWhaﬁgnmﬂmf&dﬂmdﬂmmm seqin el ambito de su
competencia,

3. Niveles de Autoridad. )
+2,." | SUPERVISADO POR: | SUPERVISA A: _|
e GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL | No Tiene mando sabre personal, I

} AL o

csv = 4 Grado de Responsabilidad

<7 - Es responsable del cumplimiento de las funcionas asignadas y de la conservacion y mantenimiento
: en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién,
- GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
8. Secundaria Completa yfo Estudios Técnicos de administracidn, Ofimética y secretana
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&. Capacitacibn en lemas relacionados af cargo.
d. Poseer una combinaciin equivalents de formacion y experiencia

DE LOS ORGANOS DE LINEA

3 DENDMRACINEL CRGAND: DE LIEA
-'wfﬂ OENONBM N EELA NEAD RBANC: HMMTM&W
! WE g OWON U
l€

CIRSOESTRETIRNL CUSFTATEN  COD60 BRI
o MNCINCASTIAL PO 7P TOTAL
CONFRNIL
W6 e e e el s Secs O T T i i 19] 191
@ ASSTINE L TR B i ¥ 1

’ ..?%FZJ. TOTAL NEAD ORGAMCA ALY
% . GENRAL 4

et

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE DESARROLLO HUMANO Y PROGRAMAS

SOCIALES

£ ok e ESPECIFICACIONES DEL CARGO

- - NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DESARROLLO HUMAND Y

T DRGARCALH AREA QUE PERTENECE . AREA DE DESARROLLO HUMANO ¥
Y FUNCIONES - " PROGRAMAS SOCIALES

e MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO (GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

£ %‘f CAP N° |83 CLASIFICACION EC
2\ /1. Naturaleza del Cargo.

"% 5% Eslaencargada y responsable de las pofilicas de complementacion aimenticia y de la distibucion de

las raciones de alimentacion que el estade entrega a kos nifics y ciudadanos favorecidos.
Enfoque sobre acciones de apoyo a la extrema pobreza y vision integral de aspecios relevantes
relacionado 3l campo social
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2. Funciones Especificas.

&. Planear, organizar, dinigic y controlar todas las acciones que estén disefiadas a los procesos de
Iransferancia enmarcadas dentro de los enfogues socisles a lraves de planes, proyecios, programas
e ¥ acivdades,

ARG -+, b. Dirigir y ejecutar actividades destinadas a la promocian y desamollo humano en el Distrita

: 'C. Programar, organizar, dirigiv y controlar los procesos relacionados con |3 atencién primania de
- |B8rvicios de salud y programas de salud preventiva entre la poblacion del Distrilo
w & . Dingir y ejecutar actividades preventivas promociona kes sanitanas, de la salud y alimentarias, con
55 elfin de promover el desarrolio integral da las personas v el bienestar social en genersl,
e. Proponer convenics de cooperacitn interinstitucionales para & desamollo adecuado de programas
sociales, servicios almentarios y servicios de salud.
nan s, I Promover 8 formacion de organizaciones sociales de base.
g2 g Parficipar en | organizacian y desarmolla de campafias de ayuda mutua,
e ~ || h. Promover el dislogo entre los migmbros de una organizacidn con ofros organismos represantativos.
T i Orientar a los inlegrantes de organizaciones en la soluciin de problemas sociales.
L2054 |, Parficipar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recrealivos en dierentes
ofganizaciones,
k. Ejecutar el empadronamiento, censos y muestreos diversos en coordinacion con el Instituts Nacional
de Estadistica & Informatica y i Unidad Local de Focalizacian.
‘.Emﬂhmpmmmmmlammmmﬁn,mmmmm&mﬁmm
r Emialaﬁrdaprnﬁﬁareﬂmmmhgridemdusm%mmﬂiasmhmmewk
- @ 8 entidad.
__m.&hmpﬂﬁmﬂﬁ%saﬂhﬂﬂadammmmmmy
programas que sirva de impulso para el desamodo mitegral de kos més necesitados.
iy S, 0. Eelar en permanente actividad en materia de gestidn & fin de accader la matenializacion con los
Y% diferantes sectores o enfidades pablicas ¥ privadas que sirvan de lineamiento para la oblencian de
8pCyD en cuanto a programas sociales para la poblacidn mas necesitada,
(ol == 0. Coordinar con las instanciss respectivas del estado para incrementar of apoYo CON Mayores
WO T TECursos kos diferentes programas de apoyos sociales para la colectividad.
= p. Canalizar los requerimientos de acuerdo a planes y programas establecidos oon Ia finalidad de
inculcar la materiaizacion con alimentos y olros de naturaleza similar que tenga por objedivo Iz
ampliaciin de coberturas a mayores peticionarios,
q. Programar, dinigir, ejecutar, coordinar y contralar &l abastecimienio ¥ control def Vaso de leche.
r. Coordinar con la Oficina de Abastecimientn y Control Patrimanial y la Alta Direccion la renovacion o
contrato para fa entrega de [a leche para dicho programa.
5. Drgnarﬂza‘ydﬁhminﬂrmmmsdammhﬂe. que se encargan de ka reparicion de dicho
products,
t. Organizar, programar y ejecutar la implementacion del programa en bodas sus fases: Saleccion da
beneficiarios, distribucién de insumos, relacitn de madnes, efo.

RIO UCAYALI SN - DOS DE MAYO W W AMINIS ARAY ACT LR Pl
RLIC: 20206071738 tcaldinsmpavaey 20195 hatread]

'
Pl i
. L il




TS B Py
Mrsdielpalidad Disinital de t‘fn.hananu. S’-ﬁi‘m

IR LIE LHLAT A REGEION L

N IR 170

TALEVIMIENTY DE LA SORELARIN KA1

u. Revisar la informacion mensual que remitan los comités de vaso de leche y consolidar |a i i
del Destrito, utiizando los formularos respectives.

v. Formular mensusimente los pedidos de bienes (compra de instmas).

w. Coordinar permanentemente con los comedores populares, sobre su sbastecimiento y supeansion,
x. Otras funcionas gue ke asigne la Gerencia de Desamolle Social y Sequridad, segin el ambito da su

compelencia,
. 3. Niveles de Autoridad. L
Gt 00y BUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
= 4 | GERENTE DEDESARROLLOSOCIAL | Trene mando sobre personal,
.2 . /& Grado de Responsabilidad
= Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la consarvacisn ¥ mantenimiento
en buen estado de los blenes 4 su cargo
==z .\_\-_“

P A - 5. Lineas de Coordinacién.
47 - GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

S a. Titulo profesional yio estudios superiores relacionados a |a especialidad del Area.
b. Experiencia en labores vanadas de programas socisles.

£ __+ 6. Capacitacion en bemas relacionados al cango,

7' ¥ E :*' a. Algunaamaﬁam&nlamnduaﬁndeper_mnai

T DA e Poseer una combinacion equivalente de formacion y experencia
e CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE
_ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Pk NOMBRE DEL PUESTO 5 ASISTENTE
v }\/ MANUAL DE AREA QUE PERTEMECE AREA DE DESARROLLO HUMAND Y
| 2| ORGANZACION - PROGRAMAS SOCIALES |
% = HUMANG ¥ PROGRAMAS SOCIALES
CAP N* B4 | CLASIFICACION SP-AP
1. Naturaleza del Cargo. o

Ejecutar actividades de apoyo administrative y elecucin de documentas variados

RIQ UCAYALI 5N = DOS DE MAYO YR O MINISARAYACTLGOR Pl
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s Especificas,

a. Recibir, almacenar, entregar o inventariar bienes, materiales v equipos, soficitando su reposicion,
b. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamientn, clasHicacion,
verificacién y archivo criginal del mevimisnto docurmentado del Programa Vaso de Leche.

¢. Programar anualmente las actividades relacionadas al Programa Vasa de Leche

% *ﬂ Actualizar permanentemente la tarjata el control del Almacén del Programa Vaso de Leche.

.~ . Actualizar en forma permanente la Direcfiva para la administracién del Programa Vaso de Leche

#' 1. Elecutar el empadronamiento de beneficiaros del Programa Vaso de Lache en hrmawrnaatral
0. Mantener actualizado en forma semestral e registra RUB-PYL

h. Mantener actualizado el Sistema SISVAL del Programa Vaso de Lache

I. Manterer actualizado el lbro de quejas de beneficiarios del Programa Vaso de Leche.
2 . |- Alender al péblice y absolver las consultas en relacién a los servicios y actividades realizadas en la
' Subgerencia,
;]‘ Emitir opinidn tecnica de expedientes puestos an su consideracian,
. Apoyar en todas las actividades y eventos, organizados por 1a jefatura.
m. Coordinar actividades de recepcion, clasificacian, registro, distribucion y archive de documentos,
n. Participar en la programacion de actividades tenico-adminisirativas y en reuniones de trabaio.
T Ue;ﬂnmp#wadlmmmm:ﬂsfmrlrhﬁmw
¥ oo y - Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de la Unidad

- 3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

JEFE DEL AREA DE DESARROLLO HUMANO | No Tiene mando sobre persona
: Y PROGRAMAS SOCIALES
|4, Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimiango de as funciones amgnadas y-de |a conservacion y mantenimiento
&n buen estado de |os bienes a'sU camo.

5. Lineas de Coordinacion.
- JEFE DEL AREA DE DESARROLLO HUMANO ¥ PROGRAMAS SOCIALES

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a, Estudios Técnicos ylo Universitarios
b. Conccimientos de administracion y Ofimatica

c. Alguna Experiencia segin su campo de accidn
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d. Capacitacion en temas relacionados & camo

&. Alguna experiencia en la conduccidn de personal

f. Paseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

DE LOS ORGANOS DE LINEA

M CEMOMMACDN IEL ORGAND. DELIMEA
FIt EMCMMACDN CE LA UNDA[-DRGANCA: AREA OB FOCALIZACKIN DE HOGARES . SISF0H

- [= il W, LORDIC D8 FlLAZE
P CARGIHESTMETUREL CIAEFCICD  COD80 B “uf”"m GOMLLITIAL Pl AL
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE HOGARES -

SISFOH
1 ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ] JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE
HOGARES - SISFOH
m"éﬂﬁr?ﬁu AREA QUE PERTENECE KREA DE FOCALIZACION DE
'/ y*u: 4| YFUNCIONES - T HOGARES-SISFOH
HBR Y N CARGO DEL JEFE DIRECTO BERENTE DE DESARROLLO SOGIAL
W CAP N° . 85 | CLASIFICACION | EC
" 1. Naturaleza del Cargo.

TR Ejecutar actividades de apoyo ﬂhﬂﬁmymm.mﬂﬂnm varadas
I k 2, Funciones Especificas.
'@ Supervisar ylo ejecutar I3 recoleccitn de dalos y demés informacion basica para estudios
" estadisticos de la Unedad Local de Focalizacion.
b. Parficipar en la formulacion de cuesfionarios para estudios estadisicos de la Unidad Local de
Focalizacion.
¢. Proponer y ejecular las acciones dirigidas al desamollo social de |g poblacion en ammonia con las
politicas y planes distritales, provinciales ¥ regionales, aplicando estrategias participativas que

RIO UCAYALI S'N — DOS DE MAYO  wai MINISARAYALTLOOB PI
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o ANL PEL PTHET A LECIVIENTO BE LA SIEMARTA SACKI Y :
permitan el desamollo de capacidades para superar |a situacion de pobreza y calidad de vida de Iz

poblacidn,

d. Administrar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pabreza y de desarmolio social peogio

¥ transferido, asegurando Is calidad ¥ focalizacin de los servicios, la igualdad de oportunidades y el

fortalecimiento de la economia local, provincial y reglonal.

e. Proponer el Programa distrital de asistencia, proteccidn y apoyo 2 I poblacitn en riesge; Musgeras,

adullos, mayores, personas con discapacidad ¥ obos grupos de la poblacion en situacidn de
o=, discriminacidn y, en coordinacitn con la Unidad de OMAPED y DEMUNA, respecto de nifos y

" adolescentes

-1, Apoyar en mejorar la cabidad de los Programas Sociales, para identificar a més beneficiarics,
7" g Registo, planificacién, sfecucion y conduccion operativa de la aphicacion de la Ficha
. Socioecondmica Unica (FSLU),
h. Atencidn de pedidos de aplicacidn de la Ficha Socioacondmica Unica,
|. Control de calidad de la nformacion racogida,
S | Administracion de reciamos por registro incarreclo,
— k. Seguimienio de Ia aplicacion de la FSU en |a jurisdiccibn distrital,
= | Formulacion de recomendacionas para meforar el desempefio del SISFOH,
-, /m. Entrega de notificaciones 2 los hogares baneficiados,
SLUEE . Particlpacitn y colaboractn en las achvidades de capacitacion definidas a nivel nacional,
o. Ofras funciones que le-asigne ef Gerente da Desamollo Social y Sequridad Ciudadana, segin al
% ambifo de sy Compelencia,

[ i i ]

L\ 3. Niveles de Autoridad.
— GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Tiene mando sobre pareonal

-

AR kﬁmduduﬂnpmuﬂﬂnl;l_ﬂ__ ,
g - Es responsabie del cumpimiento de [a2 funcianes asignadas'y de la conservacion y mantenimiento
“en buen estado de los blenes a su cano,

5, Lineas de Coordinacién.
- GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
- JEFE DEL AREA DE DESARROLLO HUMAND ¥ PROGRAMAS SOCIALES

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos,

a. Estudios Técnicos yio Universitanios retacionados al cango
b. Conocimientos de administracion y Ofimética

c. Experiencia segin su campo de accin par 02 afog
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&. Alguna experiencia en ka conduceidn de personal
f. Poseer una combinacidn equivalente de formacion y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO DE CAMPO

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

| NOMBRE DEL PUESTO TECNICO DE CAMPO

QUE PERTENECE AREA DE FOCALIZACION DE
MANUAL DE
~—_ | ORGAMNIZACION (=== I- HOGARES - SISFOH
i CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE
¥ FUNCIONES -

b MoR - HOGARES - SISFOH

CAP N 86 | CLASIFICACION EC

. /1. Naturaleza del Cargo.
Eecutar activided de empadronaméento en campo y ejecucion de documenios variados.

Lo . 2 Funciones Especificas.
a. Idenfificar viviendas y determinar la cantidad de hogares que la habitan. Averiguar i esdste un
mhnnanla calificado pera ef prmer hogar.
b. Efechuar la entrevista de acuerdo a o estipuladn.
¢. Revisar integraimente la ficha, a efecto de poder subsanar en el acto cualgquier omisidn yio error,

d. En caso de rechazo (negativa a proporcionar datos) o carencia de un informante cafficado anotar
&n la FSU Jos datos de localizacion y las caracleristicas de [a viienda que sea poshle obseryar.
-}

i E f /"3, Niveles de Autoridad,

| SUPERVISADO POR: supznwsu_
JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE | No Tiens mando sobre personal,
HOGARES - SISFOH |

4. Grado de Responsabilidad
g’ o , w _ Es responsable del mrﬂnmmge las funciones asignadas v de la conservacion y mantenimiento
P y SE aanmladud&hshwaaasuwgu

5. Lineas de Coordinacién,
- JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE HOGARES - SISFOH

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Esludios Técnicos (instituto Superior) relacionade con |2 espacialidad,

RIO UCAYALISN - DOS DEMAYO WO W MINISARAY ACT (OB P
RUC: 20206071738 T e



AATERALNC iy

T
1T NG o T AL - SEC U LUE L)

T THT & FECERE] ERALIA X i

b. Capacitacin tecnoligica en el cargo que desempefia con certificacion mayor a 3 meses,

&. Experiencia en campo con respecto a empadronamientos 02 afios.

d. Conocimientos basicos en programas informaticos (Woed, Excel, Power Point, paginas web, SIAF,
efc.),

e. Poseer una combinacion equivalente de formacion y expenencia

e CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
PN ESPECIFICACIONES DEL CARGO
ﬁ NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE |
i / | MANUALDE | AREA QUE PERTENECE AREA DE FOCALLZACION DE
LT | ORGANIZACION HOGARES - SISFOH

= | v Es. | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA OE FOCALIZACION DE

"”mm HOGARES - SISFOH
) CAP N° B7 | CLASIFICACION | SP-AP
1. Naturaleza del Cargo.

&' ? 3'_ Ejecutar acfividades de apoyo administrativo v ejecucidn de documentos variados
e

40 2 Funciones Especificas.

a. Ejecutar aclividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucibn y archive de documentos
benicos

b. Coordinar actividades administrativas del jefe del area

«. Aplicar las fichas de acuerdo a la segmentacion aprobada.

d. Supenvisar al empadronador, para que cumplan adecuadamente con las fichas de aglicacion,

&. Apoyar en el andlisis de consistencia & las fichas antregadas por el empadronador.

f. Registrar la informacitn recopilgda en la Ficha Sociceconomica Unica a iravés del aplicativo del
SISFOH. :

9. Verificar la fidelidad de la informacion procesada con relacion a la informacin recogida en |a ficha
Socioeconomica Unica.

h. Apoyar las acciones de comunicacion, informacian y relaciones publicas.

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

h i - Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de axpedientes,

k- Preparar y ordenar la documentacidn del jefa del drea.

L Hsdactaﬂ:m&rﬁnﬂmcﬁtuinpmhd&mmﬂuawinsmﬂr&f&

m. Otras funciones que ke asigne & jefe

Ko e
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SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
JEFE DEL AREA DE FOCALIZACIONDE | No Tiene mando sobre personal.
HOGARES - SISFOH
4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de |as funciones asignadas y de la conservaciin ¥y mantenimiento
... &nbuen estado de los bienes a su cargo.

Lineas de Coordinacion.
4 = jt JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE HOGARES - SISFOH

o

i

* 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Estudios universitarios wio Téenicos concluidos
b. Espetialidad en informética, sistemas, computacian.
o AT 11 t. Experiencia segin su campo de accitn 01 afio.
I F . . Capacitacion en temas relacionados al cargo,
S o €. Poseer una combinacion equivalente de formacidn y experienca

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE Il
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
. NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE I|
1" MANUAL DE AREA QUE PERTENECE AREA DE FOCALIZACION DE

; « - HOGARES - SISFOH

ORGANIZACION L0
Y FUNCIONES . | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE
MOE : HOGARES - SISFOH
CAP N° | 88 ; CLASIFICACION SP-AP

_ 1.Naturaleza del Cargo, ' .
5 Ejecutar actividades de apoyo administrative v elecucién de documentos variados,

© 2 Funciones Especificas.
a. Ejecutar actividades de recepcin, clasificacitn, registro, distribucion ¥ archiva de documentos
tacnicos.
b. Coordinar actividades admanistrativas del jefs del area.
c. Apkcar las fichas de acuerdo a |a segmantaciin aprobada.
d. Supervisar al empadronador, para que cumplan adecuadamente con las fichas de aplicacitn,
&. Apoyar en el analisis de mlstm_cia a |as fichas entregadas por el empadronador,
RIQ UCAYALI 8N — DOS DE MAYO WWW MINISARAYACGOR PE
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. Hagalm' la 1n!nmmm mmﬁlad:a B I‘-EFI-L‘i'IE Enmemnﬁmca LFl'nh::a Etlau&sdaraplimhmdel
SISFOH.

g. Vmﬁrhﬁﬂﬂﬂlaﬁunﬂamﬁawﬁaﬁnahﬁﬂmmhm&ﬂamhﬂﬂm
Soticecontmica Unica.

h. Apayar las acciones de comunicacion, informacian v relaciones piblicas.
|, Despachar documentos varios a las dependencias de 1a Municipalidad
J- Orientar & los usuarios sobre gesfiones y situaciones de expedientes,
., k. Preparar y ordenar la documentacion del jefe del drea.
[i Rﬂdmdmmmammhmpmmma:uadnammmdﬂ}m

= u;m Ofras funciones que le asigne el jefe.
S 3, Niveles de Autoridad.,
SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
. - JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE | No Tiene mando sabre personal
e, | HOGARES - SISFOH
= 0 4, Grado de Responsabilidad
:  Es responsable del curmplimianto de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento
. en buen estado de los bienes a su cargo.
: 3. Lineas de Coordinacién.

- JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION DE HOGARES - SISFOH

'27 U2/ s, Perfil del Puesto; Requisitos Minimos,
X - s Estudios universitaris ylo Técnicos conciuidos
b. Especialidad en inkormatica, sislemas, computacion,
c. Experiencia sagin su campo de accidn 01 afio:
d. Capacitacidn en temas relacionados al cango.
5., @ Poseeruna combinacion aquivalente de formacion y expariencia

1( DE LOS ORGANOS DE LINEA

N CONMNACINDE ORGAND CELMEA
320 DENOWMACDN DE Lh UNDAD CREGAMEA: AREA 0F OMAPED ¥ COOM

v AR WL LOCCIN FLEZ
) ARG BTG TURAL CLADFEAST  CIOE0 e “T”uuummum )
G IHFRAT,
s JHE E TS 4 Fi 1 1 il
1% ASETENTEI SR MR 5] i I JE
TOTAL UNDAD ORGARCA B2 0 1 i} 1
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CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE AREA DE OMAPED Y CIAM

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE AREA DE OMAPED Y CIAM
MANUALDE | AREA QUE PERTENECE - AREA DE OMAPED Y CIAM
ORGANIZACION | CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Y F”':fg‘“ " [CAPN® 33 | CLASIFICACION EC

4. Naturaleza del Cargo.

7. ~Bjecucion y coordinacin de actividades especializadas e los sistemas administrativos de I Oficina
..+ Municipal de Apoyo a la Persona con Discapacidad - OMAPED ¥ CIAM

2. Funciones Especificas.

a. Coordinar la implementacitn de los procesos ecnicos del sistems admnistrativo de la OMAPED.

S0 o=, b Proponer nommas y procedimientos técnicos reforentles & 1a aplicaciin de los deberes y derechos
"y e, Uela persona con discapacidad,

oo € Coordinar y proponer 8 ba Gesencia de Desarollo Social las acfividades a desarmilar en defensa de
/ la persona con discapacidad.

d. Formular y aprobar las polificas para |a prevencion, atencidn e inbegracitn social de las personas
con discapacidad, y

@. Denunciar ante las autoddades competentes las faltas v delfitos comatidos en agravio a las personas
con discapacidad, .

.- . Proponer y establecer los mecanismos dingidos a acondicionar la infrasstructura instifucional a favor

Ly X de las personas con discapacidad que acuden & focales municipales.

g. Difundir, fomentar y apoyar a formulaciin & implemerdacion de programas de prevencian,
educacion, rehabilitacin & integracion social de personas con discapacidad en coordinacién con &l
COMADIS,

h. Reakzar las acciones para proporcionar a las perscnas con discapacidad capacitacion para e
rabajo, emplec y ganeracion de ingresos,

|. Programar, organizar, dirigir y controlar |as actividades relacionadas con el bisnestar e integracin

- social del discapacitado en concordancia con las politicas nacionales emanadas dal Concejo Nacional

del Discapacitado - CONADIS.

| En coordinaciin con el CONADIS efaborar proyecios de corlo, madiano y largo plazo, para of
desamollo social y econdmico del sector poblacional con discapacidad,

k. Apciyar y promover gl Mannlmhmmmmmmmmwmm
personas con discapacdad.
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RUC: 20206071738 donldinsarmy uoa ] Ot




Woanicipalldad Distnlial de danagacn j
e
PROVINGIA DE LICAYALL - REGION LORETO arrap

I, Concertar con e sector privado el otorgamiento de beneficios para las personas con discapacidad
m. En coondinacidn con el CONADIS, promover ka creacion de guarderfas y albergues temporales
desceniralizados para personas con discapacidad, apoyados por programas de voluntariado, para
PErsonas cuya alencitn no sea posiie a raves del grupo familiar, controlando su funcionamients que
este determinado por |2 enfidad propulsora.,
n. En coordinacion con CONADIS insceibir & las Personas con Discapacidad en el Registro Nacional
e |a Persona con Discapacidad.
s == 0. Promover actividades cullurales, deportivas y lalleres de manualidades para las personas con
uh  discapacidad.
5:} p. Proponer a la aicaldia convenios de cooperacidn internstitucional a favor de la PErsona con
i~ )| discapacidad. :
. g Mantener acualizado el Registro general de las personas con discapacidad en el distrito.
=== 1. Promover, coordinar con los responsables da las oficinas de la municipalidad para que se dé una
atencion preferencial a las personas con discapacidad.
; - 5. Gesfionar los tramites para apoyo biomecanico de sillas de ruedas, mulstas, andadores y bastones
Wi, paralas personas con discapacidad, de recursos scondmicos limitadas,
s L Programar y ejecular campafias médicas conjuntamente con los cantros hospitalarios y de salud.
L JIIu Realizar campafias de sensibikzacion a la produccidn sobre los derechos de las personas con
Il Nd "
Slledni” v Fommudar ylo revisar anleproyectos de dispositives legaies, difeclivas y ofros documentos,
= concordandole con la normatividad vigente.
w. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas v defilos cometidos &n agravio de las
personas can discapacidad, _
 + X Programar, organizar, dinigir y controlar los procescs de proteccion e ntegracon social de las

N ~personas con discapacidad.

/S v. Programar, organizar, difigi-y controlar las aclividades de relacionados con a promocidn de
. bienestar soclal

z. Otras funcionas que e asigne el Gererite de Desanollo Social, segin e 4mbito de su competencia.

= 3 Niveles de Autoridad.
" 0o | SUPERVISADO POR: : SUPERVISA A:
- GERENTE DE DESARROLLOSOCIAL Tiene manido sobre personal.

--' -.l||=.|-|-“-',a'h:
=

i
o F g
"

"

4, Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y manlenimienta
en buen estado de los bienes a su cargo,

3. Lineas de Coordinacién,
- GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
- JEFE DEL AREA DE DESARROLLO HUMANO Y PROGRAMAS SOCIALES
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&. Perfil dal Puesto: Requisitos Minimos.
8. Expenencia: Experiencia en Gestitn Plblica de 02 afios: Experiencia especifica no menor de dos
anos en politicas inclusivas, discapacidad v grupos vulnerables,

b, Competencias: Orientacion a resultados; Comunicacian efectiva, Liderazgo; Vision Comparfida

c. Formacion Académica, Grado académico yio nivel de estudios: Titule Profesional en careras
afines,

d. Cursos ylo estudios de especializacion: Cursos de especializacion en Gestidn Publicg wo
Proyectos Sociales

e. Conocmientos para &l Puesin o Cango: Dominio de ofimética a nivel medi; Bxpenencia en canos

_— [efatlursles.
FrRb CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
=N ESPECIFICACIONES DEL CARGO
o | NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE | =
“| MANUAL DE AREA QUE PERTENECE EA DE OMAPED Y CIAM
ORGANIZACION | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE AREA DE OMAPED ¥ CIAM
e Y F”':féﬁ“ﬁ " [CAPN 90 [ CLASIFICACION SP-AP
!.IEE._.-"“ \ =7 1. Naturaleza del Cargo,
' r@fi Ejecular aclividades de apoyo administratve ¥ eecucion de documentos varados.
2. Funciones Especificas. |
y 8. Coordinar las actividades administrativas de su area con el jefe de la OMAPED y las otras unidades
--'__.- Lrdr e Iﬂrng

'+ |+b, Apoyar las acciones de comunicacidn, informacian ¥ refacionas plblicas.
= = . Orientar a los usuarios sobre‘gesiones y situaciones de gxpedientes,
ST 4. Preparar y ordenar la documentacish del jefe'de Unidad
@ Redactar documentos con criterio propio de acuerds & las instrucciones del Geranle,
f. Otras funciones que le asigne el jefe.

o0 -, 3. Niveles de Autoridad,
P S T SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
g ) E/ JEFE DE AREA DE OMAPED ¥ CIAM Tiene mande sobre personal.

4 Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumglimiento de las funciones asgnadas y de la conservacion y manteaimiento
en buen estada de los bienes a su camo.
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5. Lineas de Coordinacién,

- JEFE DE AREA DE OMAPED ¥ ClamM

i
f

T

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos,
a Titwo profesional no universitario y/o bachiller en Sieologla u profesitn relacionada a i
especiaidad.
b. Experientia profesional en el drea 02 afios.
5 0 , € Conocimignios basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Paint, paginas web, elc.).
"o 8- Cursos yo estudios de especializacidn: Cursos de especializacion en Gesticn Pibfica yio Proyecios

* . re. Conocimientos para el Puesto o Cargo: Dominio de ofimatica a nivel medio: eAperientia en cangos

DE LOS ORGANOS DE LINEA
Ay BOMAOONIE RGN ELHEA whe .
.., CENDMIA D E L LNEAICREANCA AREA DEAPOYO AL PRODUCTOR ¥ 1PES y
= CARSOESTRLETIAN, HLSFLICON e T B s e poe
wll o MOMCON CASTOTAL PO PP TODAL

o : CONEANLA
il £ TeEas i Fi 1 1 1§
157 ASSTENE = PRSI 4 TNEIE Y

TOTAL IMMDORGINCA. i o BEENE

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE APOYO AL PRODUCTOR Y MYPES
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO . I JEFE DE APOYD AL PRODUCTOR Y

- MYPES
AREA QUE PERTENECE AREA DE JEFE DE APOYO AL

P ] PRODUCTOR Y MYPES
B en CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
3 :Ef: CAP N® 51 | CLASIFICACION | EC

_ 1. Naturaleza del Cargo. | '

Cumple un papel importanie en cusnto a condiclones temitoriales e insftucionales de entame propio
de desamollo productivo sustentable.

El drea es respansable de los planes de desamolio de los sectores productivos e incentivar a los
productores de su jurisdiccion,
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2. Funciones Especificas.

* Programar, dirigir, ejecutar y controlar las acfividades vinculadas con el desarmolio sostenible
productive, econdmica en el distrito
-meﬁm,mmﬁymﬁmmm, dpoyar y evaluar con las instancias
comespondientes A desamollo Productive y econdmico local,
* Planificar, promover, identificar oportunidades de inversidn ¥ conCertar con el saclor privado.,
Planear, supenvisar y monilorear en concordancia con el gobiemo regional, municipalidad provincial
para mejorar o8 sefvicios, agropecuarios, desamollo de culivos, crianza ¥ ganaderia.

L, » Fomentar la investigacin y transferencia de tecnologia ¥ extensiin agropacuana.

i

MWeasnicipalidad Distnital de Fahagaen

& - 7 3. Niveles de Autoridad.
W, ~ /| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A;
“ulifec” | GERENTE DE DESARROLLOSOCIAL | Tiene mando sobre personal
4. Grado de Responsabilidad

g, s responsable del cumplimients de fas funciones asignadas y de la conservacidn y mantenimiento

s |
e ",-_’sl 5. Lineas de Coordinacién.
-, bt/ - GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulado o bachiller en Agronomia, Téenico agropecuario u profesion relacionada a la especialidad.
fiy b. Expariencia profesiongl en el 4rea 02 anes,
, j g: ¢- Conocimientos basicos en programas informalicos (Word, Excel, Power Paint, paginas web, eic.),
iy, 'g;uﬂuawm yio estudios de especializacion: Cursos de especializacion en Gestisn Publica yio Proyectos
<. Sociales,

&. Conacimientos para el Puesto o Cargo: Dominio ch cimatica a nivel medio; experiencia en Cargos

jefaturales.
£3
A!;” CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO ' ASISTENTE |
MANUALDE | AREA QUE PERTENECE AREA DE APOYOD AL PRODUCTOR ¥
ORGANIZAGION | MYPES
Y FUNCIONES . | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA DE APOYO AL
' MOF . PRODUCTOR ¥ MYPES

CAP N° 92 | CLASIFICACION SPAP |
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Ejecutar actividades de apayo administralive y sjscucion de documentos variados.

2. Funciones Especificas.

a. Loordiner las actvidades administrativas de su rea con el jefe del drea de apoyo 3l productor y
;. MYFES y las olras unidades orgénicas
L b Apoyar fas acciones de comunicacin, informacion y relaciones plblicas.
A" b Orientar 3 los usuarios sobre gestiones v situaciones de expedientes,
#... i Preparar y ordenar la documentacion del jefe de Unidad.
£ Redactar documentos con criterio propio de acuerdo & las instrucciones del Gerante
ST, Otras funciones que Je asigne ef jefe.

" | SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:
fi JEFE DEL AREA DE APOYO AL No Tiene mando sobre personal,
E 1 PRODUCTOR Y MYPES p
Ly 4. Grado de Responsabilidad

et Es responsable del cumplimisnto de las funciones asignadas y de la conservacian y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cango.

5. Lineas de Coordinacién.
4 JEFE DEL AREA DE APOYD AL PRODUCTOR ¥ MYPES

. 6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos. ;
a. Titulo profesional no universitario,
b. Experiencia en ol campo 02 afios. 4
¢. Conocimientos basicos en programas informéticos {Word, Excel, Power Point, péginas web, etc.).
d. Cursos yfo estudios de especiaizacion,

o ;}(ﬂ. Conocimientos para el Puesio o Cargo.
7
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DE LOS ORGANOS DELINEA

% DSMNCONTEL ORAN) DELNEK ;
I TENDMIACON CELA LNEND CRGANEA: AREA OF SAMDAD ANNAL ' EGETAL
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_, CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA DE SANIDAD ANIMAL Y VEGETAL

; \K\%\;

_ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE AREA DE SANIDAD ANIMAL ¥
- VEGETAL
nmz <oy ’5" AREA QUE PERTENECE AREA DE SANIDAD ANIMAL Y
r '-l. .-. i Y FUNCIONES — VEGETAL

F A Mo | CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
Rt 2 o CAP N° 93 | CLASIFICACION SP-AP
1Y it
%

S 1. Naturaleza del Cargo,
- es el Organo encargado a coordinar con las diferentes Institucicnes ded estado, para el bien de |2
poblacion del Distrilo de Sarayacy

s

': L _I'- =
R E 2. Funciones Especificas,
Elks 1. Brindar senvicios de asistencia iécnica en el manejo inlegrado de plagas, acorde 2 los

profocoios de las Buenas Practicas Agricolas que demandan los mercados.
2. Coordinar, acompafiar, ejecutar y supervisar las acciones de aststencia léenics en l maneo

' gV integrado de plagas
; }/ 3. Desarrollar planes de capacitscion convencional en el control de plagas claves o
: importantas mediante la estralegia del manejo integrado de plagas,
4. Desarollar planes de capacitacitn especiaizadas a fravés de Ia metodologia Escuelas de
Campo de Agricultares para el Maneio Integrado de Plagas ECAS MIP/BPA.
3. Gestionar, en caso existe pedido y compromiso de los organizados a nivel de Escapar,
apoyar la certificaciin participativa de Predios MIF/BRPA,
RIO UCATALI S'N - DOS DE MAYD ~ WWW MINISARAY ACU.GOB |
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sensibilizacion y olros en medios escritos, radiales y

tedevisivos, segin sea factible, enfatizando las ventaias productivas, de salud v medio
ambientales de la produccin de alimenios con manejo integrada de plagas acorde 2 fas
buenas, practicas agricolas MIP/BPA.
7. Mantener actualizado el registro de productores agropecuarios.
8. Elaborar los informes de gestién comespondiente a su competenciz y presentar a ka oficing
inmediato superior dentro plazo previsto, incluyendo cuadro del avance feico ¥
presupuestal a nivel dé porcentaje (%).

9. Velar y gestionar por la sostenibilidad del servicio de asistencia tecnica en sanidad vegetal.

G 10. Las demas funciones y responsabllidades gue le sean asignadas por ef alcalde o el
T Consejo Municipal.
i it 2
W /'3. Niveles de Autoridad.
- [SUPERVISADO POR: : | SUPERVISA A:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Tiena mando sobre personal.

- i 4. Grado de Responsabilidad

|Es responsable del cumplmisnto de las funciones
:%nbmnaa*ta:ludalmhihﬁsa'sucafgu.

5. Lineas de Coordinacién.
- GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

asignadas y de la consarvacian y mantenimienio

""", Titulado o Bachiller en zootecnia, Biologla, Téchics agropecuario o camera a fines no universilaio,

../ ~b. Experiencia en & campo 02 afios

.+ Conocimientos basicos e, programas informétioas (Word, Excel, Power Point, paginas web, elc.).
" d. Cursos yio estudios de especializacian,

&. Conocimientos para el Puesto o Camgo

B

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE| _
MANUAL DE AREA QUE PERTENECE AREA DE SANIDAD ANIMAL ¥
ORGANIZACION VEGETAL ==
CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE AREA DE SANIDAD ANIMAL Y
MOF CAP NP |94 [ CLASIFIGACION EZ
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Ejecutar actvidades de apoyo administrativo y ejecuckn de documentos variados.

2. Funciones Especificas.

4. Coardinar las actividades administrativas de su drea con =l jefe del 4ea de Sanidad Aninal y vegetai
¥ las ofras unidades organicas,
Ac o b Apoyarlas acciones de comunicacian, Informacin v relaciones pdtlicas,
- -'-*E Orientar a los usuarios sobee gestiones y situaciones de expedienias.
- 4. Preparar y ordenar la documentacién del jefe de Unidad,
ﬂ!e Redactar documentos con criterio praplo de acuerdo 3 las instrucciones del Gerente,
* { Otras funciones que le asigne el jefe

Py 1. Niveles de Autoridad,

f SUPERVISADO POR: SUPERVISA A

= JEFE DE AREA DE SANIDAD ANIMAL ¥ No Tiene mando sobre personal.
VEGETAL -

S | Grado te Rnapomsaniiad |
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la consarvacion y mantenimiento
an buen estado de los blenes'a su cargo.

5. Lineas de Coordinacién.
« JEFE DE AREA DE SANIDAD ANIMAL ¥ VEGETAL r

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo pmfeamml no universitario.

" \’Lb Experiencia en &l campo
¢. Conocimientos basicos en nas informébicos (Word, Excel, Power Point, paginas web, eiz).
d. Cursos yio estudios de especializaciin
&. Conocimientos para & Puesto o Cargo,

PE i
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 TOTAL UNDAD ORGANCA Ll A I
- |CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRE
LN ESPECIFICACIONES DEL CARGO |
NOMERE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DEL |
e RIESGO DE DESASTRE
ﬂ"”””- AREA QUE PERTENECE DFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE
oo RGAMIZACION DESASTRE
= ¥ FUNCIONES - - -
;%Z o CARGO DEL JEFE DIRECTO ALCALDE
LY CAP N® 55 | CLASIFICACION EC |

1. Naturaleza del Cargo. "
encargado de proporcionar medidas de seguridad frente & los desastres naturales y artificiales. Ests
bajo la supenvision del alealde, quien cuents para & sfecto con un coordinador designado por &l,

i K 2. Funciones Especificas.

: “a. Proponer los planes, arganizar, dinigir, coordinar, controlar v cumplir con las actividades
resacionadas con el Sistema Nacional de Gestién del Riasgo de Desastres (SINAGERD).
b. Brindar pronta y oportuna atencidn de emergencia, proporcionando apoyo inmediato a la poblacian

c. Responder las solicitudes del plblico en general, atendiendo sus intereses y expadientes
respeciivos,

d. Verificar la adecuada alencitn y orientacian s vecing, para la comecta aplicacion de los dispositivos
legales que regulan & SINAGERD.

e. Coordinar y realizar inspetclones técnicas de seguridad basica de defensa civil, conforme a la
normatividad vigente

RIQ UCAYALI SN —DOS DE MAYD WWW MINISARAY AL (om 51
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f. Dingir las inspecciones técnicas de seguridad, ex-post ¥ ex-ante, que requiera k3 Unidad
correspondients, dentro del procedimiento de emision de licencias de funcionamients,

0. Dirigir y controlar fa prestacién de servicios lcnicos de inspeccitn de seguridad en materia de
defensa civil, de acuerdo a lo establecido en ol Reglamenio de Inspecciones Técnicas de Sequridad
&n Defensa Civil

h. Participar en Comisiones de Trabajo para recomendar acciones a lomar en caso de emergencias
i, Programar y ntgmb:araimﬂacm_er y simulaciones, en los centros taborales, ingfituciones educativas
¥ comunales, asi como en locales pablicos y privades del Distrito,

|- Coordinar con Unidad de Fiscalizacidn y Conlrol, la supervision de inspecciones tcnicas sobre al

. cumpliméento de las normas basicas de sequridad de defensa civil

P von '| k. Ctorgar el duplicada de certificado de sequridad de Defensa Civil.

il |
. T
L |

. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias, estadios,

e
. ;
St i

=
i o
-k

(?‘

M ) A

colisecs y olros recintos ablertos al poblico.

m. Elaborar programas de sensibilizacién a I3 poblacién, creando una cultura de prevancidn y de
segundad, con la finalidad de planificar, principalmente, atciones de prevencion e incrementar la
tapacidad de respussia efectiva en caso de desasfres.

n. Asesorar a todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad en kos asunios de Defensa Cwil,
brindando el apoyo necesano que se requlera,

0. Representar a la Municipabidad y coordinar, con las instancias regionabes y naclonales del
SINAGERD, las acciones que tengan impacto en el distrito.

p. Fomentar, con arganismos nacionales o sxtranjenss, s realizacion de convenios de COOpAaracion an
ternas de defensa cvil,

g. Proponer iniciativas de normas, asi como ejecitar acciones referidas al cumplimiento de o
dispuesto por las leyes nacionales, regnales y locales referidas a la DITMOCIGN, prevencion y manejo
de desastres,

3. Niveles de Autoridad.
'SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: |
ALCALDE Tiene mando sobre personal,

4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimienio de las funciones asignadas y de l2 conservacisn ¥ manienimienio
&n buen estado de los bienes a su cango.

3. Lineas de Coordinacién.
- ALCALDE
- AREA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
8, Esludios Técnicos de administracion v olros.

RIO UCAYALI 8N — DOS DE MAY0 W W W MINISARAY A LM P
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b. Alguna Experiencia segln su campo de accion

¢. Capacitacaon en temas relacionados al cargo.

d. Alguna experiencia en la conduccidn de personal
&. Poseer una combinaciin equivalente de formacion y expariancia

CARGQ ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
I ESPECIFICACIONES DEL CARGO
T NOMBRE DEL PUESTO [ ASISTENTE |
e f | MANUAL DE AREA QUE PERTENECE OFICINA DE GEEEE&TEF: EEL RIESGO DE
15 ORGANIZACION 7
1 YFUNCIONES. | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DE OFICINA DE GESTION DEL
S MOF RIESGO DE DESASTRE
' CAP N° 46 | CLASIFICACION ]'spﬁap

1. Naturaleza dal Cargo.
; ".;“?.:E}a::ﬂar actvidades de awdiar administrativo ta seccion de fiscalizacion tributaria,

: __-__._.--_;_f:?' 2. Funciones Especificas.
a, Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion; registro, distribucién y archive de documentos
¥cnicos.
-*b. Coordinar actividades administrativas def jefe de la Divisian.

\[ ' ©. Apoyar las acciones de comunicacin, informacion y relaciones publicas.

4. Despachar documentos varios a las dependencias de |3 Municipaidad
ez e, Onentar & los usuarios sobre gestionas y situaciones de expedientes.

' I. Preparar y ordenar ia documentacin del jefe de Division,
9. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del jefa.

E{ (Hras funciones que le asigne el jefe.

- 3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: \ SUPERVISA A:

JEFE DE OFICINA DE GESTION DEL RIESGO | Tiene mando sobre personal,
L DE DESASTRE
4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimienio de las funciones asignadas y de la conservacidn y mantenimiento
en buen estade de los bienes a su cargo,

3. Lineas de Coordinacién.
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&. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Tener Secundaria Completa

b. Estudios Tecnicos de administracion y Ofimatica

&. Alguna Experiencia segin su campo de accidn

d. Capacitacion en temas refacionados al camo.

&. Poseer una combinacion equivalents de formacién ¥ experiencia

S

P& >  DELOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

| *BOMPACIN L CFEAND. DESCONCENTRADOS
W, Xl ._-MEMMEM:MIMHAEWHLM
: L ARG L COMDCN FLLT
oRoEN R A g B NRORRAIY e o casmomal 7 PP TOTAL
TAFRATL
& B BS ) Rg5 A K Fi 1 1 I| 1
. W ASETENE APPSO A : 1 19
O TOTAL UMD ORGANCA 0k AR SS0E O

4 CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DEL PROGRAMA VASO DE
- - ) LECHE
WANUAL DE  AREA QUE PERTENECE AREA DEL PROGRAMA VASO DE
f JORGAMNIZACION | a LECHE
: e =" 'GARGO DEL JEFE DIRECTO ALCALDE - GERENTE MUNICIPAL
CAP N ‘ B | CLASIFICACION SP-AP
1. Naturaleza del Cargo, '
A ﬁ = Coordinar, gestionar, dirigic y conlrolar fas actividades destinadas a proporcionar @ beneficio
- % o alimentanio medianie &l programa del Vaso da Lache de acuerds & Ley 24052 de su creacidn y su
.%' reglamento
2. Funciones Especificas.
1. Bjecutar y suparvisar 125 actividades del Programa Vaso de Leche, destinadas 3 atender ala
peblacian beneficiada de la localidad.

RIO UCAYALIS'N - DOS DE MAYO — WWW MINISARAY AL 1 c3m
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2. Realizar acciones de difusion: impresos, avisos radiales, lelevisivos, medios Infarmaticos {comens

elecironicos, paginas web y redes socisles) de campafss de tratamiento de enfermedades

parasitariasg,

3. Organizar, dirigir y controlar a los comités del Programa, en los asentamientos humanas, barrios,

caserios y comunidades nativas, a efectos de que puadan ser acogidos como beneficiarios.,

4. Supervisar y conlrolar la distribucidn v redistibucidn del alimento Bcleo a los baneficiarios del

Programa,

3. Informar sobre ka administracion y ejecucion del Programa a la Alcaldia y & deganc de conirol

==, B Proponer las directivas para |a organizacion y funcionamiento de los Comités de

= L _ZF//Y. Elaborar y mantener achializado el Padron de beneficiarios a fravés de 2 empadronameentos

‘semestrales y cumpli en remifir dicha informacién en forma oportuna & Institulo Nacional de

i Esladistica — INE| (Gtimo dia del més de Julio y enera)

~ 8. Preparar I3 documentacion comespondients para las respectivas rendiciones da cuentas ante la
Confraloria General de la Repablica.

#0079 Las demds que establecen la Ley en el Tema.

A7 3 Niveles de Autoridad.
“ff~— [ SUPERVISADO POR; _ SUPERVISA A:
SO ALCALDE - GERENTE MUINICIPAL Tiena mando sobre personal.

4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimientn de las funclones -asignadas v de la conservacian y manlenimienio
S pes o B0 besen estado de los-bienes a su cargo,

; -"-- i"-;-l' -' -.-I :

. 5. Lineas de Coordinacion. ,
" - ALCALDE - GERENTE MUNICIPAL

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Tener Secundaria Complata yio Estudios Superiares,

b. Estudios Técnicos de admanistracidn v Ofimética

c. Alguna Experiencia segin su camoo de accidn

d. Capacitacién en temas relacionados s cargo.

&, Poseer una combinackin equivalenie de formacion v expenencia

-
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CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |

A,

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE |
MANUAL DE AREA QUE PERTENECE AREA DEL PROGRAMA VASO DE
ORGANIZACION |- LECHE
CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL PROGRAMA VASD DE
Y FUNCIONES - e
| MOF | CAP N oa | CLASIFICACION | SP.AF
1. Naturaleza del Cargo. —

=~ Ejecutar actividades de auxiiar administrativo,

_ 2 Funciones Especificas.

L. :icn Ejecutar actividades de recepeibn, clasificacion, registro, distribucion v archivo de documentos
icos.
b. Coordinar actividades administrativas del jefe da I3 Divisian.
=, © ApOYar |as acciones de comunicacién, infarmacion y relaciones pabiicas.
7™, d. Despachar documentos Varios a las dependencias de la Municipalidad
' & Orientar a los usuanios sobre gestiones y situaciones. de expadienies,
i. Preparar y ordenar la documentacidn def jefe da Divisitn,
' g. Redactar documentos con criterio propéo de acuerdo a las instrucciones del jefe
Ctras funciones querle asigne &l jefe.

3. Niveles de Autoridad. J
‘" x| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: g
3 r}(j i |

JEFE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE | Tiene mando sobre personal,

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable del cumplimiente de las funciones asignadas y de la consarvacidn y manienimiento
en buen estado de los bienes a su camo.

.A-» 5. Lineas de Coordinacién.
3 - JEFE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Tener Secundaria Completa

b. Estudios Técnicos de administracidn v Ofimatica
RIO UCAYALI 8N — DOS DE MAYD VINISARAYACT .GOB.PI
RUC: 20206071738 lcaldi | Qi



APUSEE BN
+i

'}Hu.u.;_tijia_ﬂd.ﬂ.d Diddnital de -r_-ﬂ:_"*uzgm.i: ah;f_-f:"_g

6. ;ﬂ.h_;ma Experiencia segin su campo de accidn
d. Capacitacién en temas relacionados 2 cargo.
#. Posesr una combinacitn equivalente de formacion y experiencia

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

T CENMMNADINDE (RGAND DESCONCENTRADOS
T [ENOMMACTNDELA UMDAD ORGANICA: PROGRANA DE ALIMENTACION Y NUTRICION

. RRED -y COMDEEN PLATH
G
07 CARGOERTRUCTLRAL CLAGFCACIN  (ODAG0 % E""'f""" FCAL M CAS TORAL PO PP TOTAL
oHFRDs -
W O B T 1 F1 J !
W ASETRITE AP FRSETE AR ! !

| I
| |
TOTAL UNCAD CRBANCA, JEEETIE I

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION Y

NUTRICION ]
& ESPECIFICACIONES DEL CARGO
S NOMERE DEL PUESTO JEFE DEL PROGRAMA DE
MANUAL DE ALIMENTACION Y NUTRICION |
o ANZACION AREA QUE PERTENECE PROGRAMA DE ALIMENTACION Y

i ORG gty
el Y FUNCIONES -

s Bl MOF CARGO DEL JEFE DIRECTO ALCALDE — GERENTE MUNICIPAL |

¥ CAP N® | 58 [ CLASIFICACION EC

L o = ]
1. Naturaleza del Cargo. 5

Es un Organo desconcentrado de I Municipalidad, encargado de la conduccion de las acciones de

istencia y beneficio alimentario a la poblacion gue sa encusntran en siluacian de pobreza exdrema

| ¥ MENOres recursos, su onganizacion y funcionamiento se define en su respectivo reglamento y de
acuerdo a kas nommas vigenies,

2. Funciones Especificas.
1} Crientar la estrategia de seguridad alimentaria en |a ejecucion de los prgramas alimentarios ¥

\ - nuiricionales,
,)é(/ 2| Realizar estudios de linea de base, sequimiento y evaluacian de los programas complementarios y
vaso de lache,

erf.? UCAVALI 854N = DNJS DE M4 YD WOUWW MINISARAY AT (3118 7
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3) Coordinar con la Sub Gerencia de Programas Alimentarios y Vaso de leche, las metas flisicas
y financieras de los programas nutricionales.

4) Formular lineamientos de los componentes de los programas alimentarios.

3) Formular las raciones para los programas alimentarios y nutricionalias,

8) Evaluar las raciones referenciales de los programas alimentarios nutricionales,

7} Formutar el plan de actividades de los programas alimentarios ¥ nulricionales.

&} Efaborar la ficha de los programas alimentarios y nutricionales.

5) Elaborar las fichas de evaluacitn nutricional de los programas nufricionales,

10} Promaver ka idenfificacion de canastas regionales con raciones de acuerdo a los habiloe de
CONSUMD. :

11) Orientar en determinacion de las raciones de acuerdo a la produccian alimentaria de la zon
2) Elaborar un modedo de gestion integral de Ia atencion a la infancia en matera nutricional, en el
marto nermativo del Sistema Nacional de atencian Integral al Nifa ¥ al Adolescente.

;13) Formular criterios y metodologias para la incomporacion de participantesiusuarios y las
 mesponsabilidades que se establecen para su ingreso, permanencia, graduacin en los

diferentes programas ded sector,
14) Capacitar al personal de la Sub Gerencia en el mansio del sislema de vigilancia nutricional.
15) Fommular las especificacionas tecnicas para ks evaluacion de impacto de los programas

j 6} Elaborar requerimientos de equipos de implementaciin de los programas alimentarios.

17} Las demas que 5¢ be asigne v que sean de sU competencia,

| SUPERVISADO POR: SUPERVISA A:

f ALCALDE - GERENTE MUNICIPAL Tiene mando sobre personal,

4. Grado de Responsabilidad
Es responsable de! cumplimiento de |as funciones asignadas y de la conservacion y manienimiento
&n buen estado de los bienes a su camo.

5. Lineas de Coordinacion.
- ALCALDE — GERENTE MUNICIPAL

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Titulo profesional ylo estudios superiores relacionados a la especialidad del drea.

b. Experiencia en labores variadas de programas sociales

¢. Capacitacibn en lemas relacionados al cango.
IO UCAYALT SN — DOS DE MAYO) WWW MINISARAYACUL.GORLP
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M;una expenencia en la r:.mduman dﬂ pafsuﬂal
8. Posear una combinaciin equivalente de formacion y expeniencia

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE |
| MANUALDE | AREA QUE PERTENECE PROGRAMA DE ALJI'EH}HEHTAGIGH Y
| ORGANIZACION LY
Y FUNCIONES . | CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL PROGRAMA DE
MOF ALIMENTACION Y NUTRICION
CAP N° 100 | CLASIFICACION SP-AP

1. Naturaleza del Cargo.
 Ejecutar actividades de awdar administrativ.

2, Funciones Especificas.
3. Ejecutar actividades de necepoidn, clasificacion, registro, distibucin y archive de decumentos
l&cnicos,
b. Coordinar actividades administrativas del Jefe de la Divisian.
7 &, Apoyar las acciones de comunicacion, informacién v relaciones piblicas,
1:1 Despachar documenlos varios a las dependencias de |3 Municipalidad
€. Orientar a o usuarios sobre gestiones y situaciones de expedienies,
{. Preparar y ordenar la documentacion del Jefe de Dision.

g. Redaciar documenios con criterio propio de acuerdo alas instrucciones de! Jefe.
Otras funciones que le asigne el Jafe,

X;jﬁl Niveles de Autoridad.

SUPERVISADO POR: SUPERVISA A: !
{ JEFE DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION Y | Tiene mando sobre personal, '
: NUTRICION J

4. Grado de Hﬂpmummhd

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion ¥y manienimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

5. Lineas de Coordinacion.
- JEFE DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION ¥ NUTRICION

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

RICY VCAYALI 8% — DS DE MAYD WWW MINISARAYAUTL LGOI P
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a. Tener Secundaria Completa

b. Estudios Técnicos de administracidn y Ofimética

¢. Alguna Experiencia segdn su campo de accian

d. Capacitacion en temas relacionados a cargo,

&, Posger una combinacidn equivalente de formacion v experiencia

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

W DENDMINAOONEL OFGAND: DESCONCENTRADOS
_ _"TW}WEMMMWEMIMIMLW

Ty £ARGY oL MBI FLAZA
£y CARDOZITRUC TURAL CASFCACIR D000 = BEWIMER! T
. o =l MR f FOM DOW TAS TOTAL PO BP ToTaL
G X 7 1] |1 I8
T ESPECIASTA LECANRD X B PSR A AME A8
TOTAL LWOAD ORGANC . SEMEE e

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DEL AREA DEL TURISMO LOCAL SOSTENIBLE

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NOMERE DEL PUESTO JEFE DEL AREA DEL TURISMO LOCAL
i SOSTEMIBLE
ORCANIZAGIGN | AREA GUE PERTENECE AREA DEL TURISMO LOGAL
AL Ry SOSTEMIBLE
= CARGO DEL JEFE DIRECTO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
e | CAP N® .| 101 CLASIFICACION SP-AP
1. Naturaleza del Cargo. =
o . Supervision, coordinacian y ejecucin de actividades variadas de desamolio ¥ promocion turistica,

=TI K 2. Funciones Especificas.
LW 8. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades en materia de desamollo de la actividad
turistica del Distrito de Nueva Cajamarca, en concordancia con los dispositivos lagales vigentes.
b. Propaner 2 elaboracitn, aprobacitn v actualizacion del Plan de Turismo del Distrito de Sarayacu.
¢. Proponer directivas relacionadas con |2 actividad turistics, sl como critenios cnicos que asequran
el cumplimienio de objetivos y metas.
d. Regular y fornentar la organizacion y formalizacicn de las actividades turisticas del Distrit.

RIO UCAYALT SN — DOS DE MAYO WWW MINISARAY A
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. Proponer, promover y declarar zonas de desarrolio turisico prioritario, eventos de interés turistico
distrital y desarrollar circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes del desaroifio econdmico
distrital,

. Promover y supervisar a calidad de los sendcios luristicos v el cumplimients de los estindares
exgidos a los prestalarios de sanvicios turisficos.

g. Disponer facilidades y medidas de seguridad a los furisias, asi como ejecutar campafias de
_ Pproteccidn al lunsla y difusion de conciencia uristica, en coordinackon con otros organismos piblicos
Fo TR0 T ¥ privados.,

;{ h. \dentificar posibifidades de iversion y zonas de intenés turistico en la Distrito, asi como promaver

" | LT =l | "'-"'|'||

= ¥ - = I

-

-, la participacién de los inversionistas interesados en proyecios luristicos ¥ proponer la suscripcion de
' coniraios, convenios o acuendos de cooperackin interinstitucional con entidades pablicas o privadas.
i. Promover Ia formacion y capacitacion dal personal que participa an la sctividad turistica.
|- Analizar y evaluar los astudios de factibilidad relacionados con la actividad turistica,
= k. Supervisar [ formulacion de normas y procedimientos relacionados al Area de su competancia,
. |. Organizar eventos de naturaleza turistica yio representar al sector en los mismeos.
m. Brindar informacion sobre la actividad turistica ded Distrito de Nueva Cajamarca.
n. Elaborar el mapa de los crcuitos turisticos det drea urbana-rural del distrito.
1 0. Promover al Disirito de Nueva Cajamarca como desting turistico arficutado a destinos turisticos
~ provinciales, regionales y exira regionales; a travas de la difusion, divuigacian y gestion administrativa
permanente.
p- Fromover convenios interinstitucionales, alianzas entre empresarios la difssidn de programas
-/ w (e 5 -luristicos crientados al tusmo infemo y externo
o % q. Otras funciones que le asigne la Garencia de Desarmolia Econdmica,
o o ) Agropecuanio y Amblente, segin el mbito de su competencia

3. Niveles de Autoridad. :
[ SUPERVISABOPOR: SUPERVISA A:
o X GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL | Tiene mando sobre personal

'}{ 4 Grado de Responsabilidad

' E5 responsable del cumplimiento de las funciones asignadas ¥ de ka3 conservacion y mantenimiento
en busn estado de los bienes a su camo.

2. Lineas de Coordinacion.
- GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Estudios Técnicos y/o Universitarics en Turismo, Ambiental o careras afines al cargo

b. Conocirmientos de administracion y Ofimética

c. Experiencia segln su campo de accidn 02 aflos
RIO UCAYALI &N — DOS DE MAYO WIWW MINISARAYACL GOR.P
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d .C:apacitaubn an temas rula:'-hunadﬂﬂ al cargo.
&. Alguna experiencia en la conduccion de personal
f. Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA DE CAMPO

77 1. Naturaleza del Cargo.
", _/Elecutar actividades de campo en {urisi.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO I
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DE CAMPO |
MANUAL DE AREA QUE PERTENECE AREA DEL TURISMO LOGAL .
mmﬂmm = ; SDSTEMELE !
CARGO DEL JEFE DIRECTO JEFE DEL AREA DEL TURISMO LOCAL |
Y FUNCIONES - |
MOF SOSTENIBLE _
CAP N° mz i CLASIFICACION SP-AP

2. Funciones Especificas.
a. Blaborar y actualzar proyectos relacionados con el turismo (Diagnéstico, Investigacidn v
-.ﬁrmallzanm da recursos furistcos)
|:| Elaborar la guia furistica del distrito de Nueva Cajamarca.
/'¢. Elaborar el Padron directorio de empresas dedicadas a la actindad turistics,
'l Recopilar informacion bibliografica y estadistica del distrito de Nueva Cajamarca.
¢. Realizar estudios de mercado refacionades con la actividad turistica.
f. Promover, organizar, disefiar rutas de visitas a los lugares turisticos dentro del distrito.
. Capacitar y Promocionar a los actores involuerados en servicios turisticos,
\'h. Promaver y dirigir actividades para desamollar man:lda:les a fin de brindar mejores servicios
 uristicos {capacitacién),
1. Disefiar y publicar folletaria de sensibilizacion, informacian y difusion de los lugares luristicos,
j- Otras funciones inherentes a su cango y las que encomienda el Gerente,

3. Niveles de Autoridad.

SUPERVISADOPOR: | SUPERVISA A:
JEFE DEL AREA DEL TURISMO LOCAL | Tiene mando sobre personal.
SOSTENIBLE
4. Grado de Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas v de la conservacion y mantenimiento
en buen estado de los hienes a su cargo.
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5. Lineas de Coordinacion.
- JEFE DEL AREA DEL TURISMO LOCAL SOSTENIBLE

6. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

a. Estudios Supericres relacionados con la especialidad.
b. Expariencia en labores variadas de promocion turfstica.
€. Alguna experiencia an conduccion de personal
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