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PRESENTACI ON

La Municipali dadT®iretsai enal edem&aaobd de sus ¢
funciones, a través del AcueAMoS-Tde Concejo
LC de fecha 08 de Enero del 2015, aprueba
proceso de “Reestructuraci 6n Ofregalna ca y Reo
Municipalidad?”; por | o gue a continuaci én

Organizaci é6n y Funciones ( MOF) .

El documento de gesti én ha sido el aborado
Organica y Reglament o dRORr gasntieg ado dunmen tFa n
de sge d6n es una herramienta normativa inter.]
gesti on gerenci al qgue garantiza |l a transpi
funciones en cada uno de | os cargos; asi mi
autoridad.

Es i mport anue eale sMancuwal, de Organi zaci 6n y Fu
una norma administrativa de alta jerarqui
Organizaci 6n y Funciones y |l a Ley Orgéanica
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CAPI TULO |
NORMAS GENERALES

OBJETI VO.

Determinars lddes Ifasncd amgeos comprendi dos en | a Est
en el Cuadro para Asignaci én de PertsaonTadr gsCAP) ,
Precisar | as interrelaciones entre | os niveles |

FI NALI.DAD

Daa conocer en forma clara y definida | as funci
Municipali dad aDiTsetrreistaal de San

Permitir que el personal conozca con claridad | ¢
asignado.

Facil i tcaersoeldeprionducci 6én de personal, relativo
asignadas al cargo, en |l os casos de ingreso o0 ¢

reubicaci 6n y otras acciones de personal ).

ALCANCE.

El ambito de apel imamcuadln dademp rpernedsee na | personal
organizaci 6n de |l a Mtmai Tdigp sleiadia dd eDiessttrriitcalo dca mP
guienes |l a confor man.

BASE LEGAL
Ley N° 27972; Ley Orgéanica de Municipalidades.
Ley N° 281786el LEmpMao cBUDbI i co
La Resoluci 6n-98eNMAR/ubDMR, Nmwmar 01986 que se aprobéd

98 NAP/ DNR “Normas para la formulaci on del Ma n |
Decreto Sup2etAmlMN°gWéd 3aprueba | dsabloirmeaminernyt o
aprobaci 6n del Cuadro para Asignaci o6n de Per
Admi ni straci 6n PuUbl i ca.

APROBACI ON Y ACTUALI ZACI ON.

El presente manuabDe craectaghl claddd ame cdisamti s mo el pr
( MOF) haatidadactan funci on del AODSr &Ad 18e Conc
MDS-LC de f echa 08 de gameraoprdeba 2915 utoriza
“Reestructur aRe drng @rigzaad ic@n yAdmi ni strativa de | a

CAPI TULO I I
DE LA ESTRUWRGANRIACA

La Municipalidad Distrital de Santa Teresa tiene
01 ORGANOS DE GOBI ERNO

01l. Concejo Municipal

01. Al cal di a.

02 ORGANOS FI SCALI ZADORES Y NORMATI VOS
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03

04

05

06

07

08

09

02. Comi siones Ordinarias de Regidores.
02. 2Comi si ones Egpdaoirelses de R

ORGANOS DE CONCERTACION Y PARTICIPACION CI UL
03. onsejo de Coordinaci 6én Local Distrital
03. Frente de Defensa de |l os Intereses del Di
03. Junta de Delegados Vecinales y Comunal es

03.£omité de Yiogdhdaaoia.

03. Xomité de Seguridad Ciudadana.

03. &€&omi t é de Operaciones de Emergencia Loca
03. Comité Ambient al Muni ci pal

03. &omité de Administraci én del Programa Vas

ORGANO DE CONTROL
04. Dficina de Control Il nstitucional

ORGANO DE DEFENSA JUDI CI AL
05. Dficina de Procuraduria PuUublica

ORGANO DE DI RECCI ON
06. LGerencia Municipal

ORGANOS DE ASESORAMI ENTO

07. Dficina de Asesoria Juridica.

07. »ficina de Pl aneamiento y Presupuesto.
07.2.1 Uni dad dégPlcangad@pentdi Eotr a
072.Unidad de Presupuesto por Resultados vy
07.2. 3 Unidad de Tecnologias de I nformac
07.2. 4 Unidad de Participaci é6n ciudadana

07. 3 Oficina de Proyectos
07. 3n1dad Formul adora de Proyectos.

07. 3n2 daPd oger amaci 6n e I nversiones.
07. 33In3 dad de Expedientes Técnicos
07. nddad delLiSypied ac isd iTirdaen 4 fnevree rsd ioan edse yPr oy

ORGANOS DE APOYO
0810f i cina de Secretaria Gener al

08. 2 Uni dad de Relaciones POblicas.
08.Bni dad de Personal

08. 4 Uni dad de Abastecimiento

08.5 Uni dad de Contabilidad.

08.6 Uni dad de Tesoreria

08. 7 Uni dad de Patri moni o.

ORGANOS DE LI NEA

09.1 SUhAmiieeeneiw 8al ud Publica
09.1.1. Division dlembQeesnttiadln y Fi scalizaci
09. 1.2 Division de Limpieza Publica y Pa
09.1.3. Division de Saneamiento Béasico vy
09.1. 4 Division de Promoci 6n de |l a Salud
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09.1.5. Division de Ejecuci 6n de Proyecto
09. Bub Gerlemfci aedteructur a.

09.2.1. Division de Ejecuci 6n de obras.
09. 2. 2. Divisi 6n de Manteni miento de Proy
09.2.3. Division Equipo Mecanico.
09.2.4. Division de Planificacion y Contr
09. 2.5, Divisi on de Defensa Civil
09. 3 Sub 6édird®n Eicondeni Bos arr
09.3.1. Division de Promoci 6n del Turi smo
09. 3. 2. Divisi on de Rent as
09.3.3. Division de Promoci 6n de Micro vy
09.3.4. Division de Ejecuci 6n de Proyecto
09. 4 Sub Gerencia de Desarroll o Soci al
09.4.1.dDi@ulstivvrna, Educaci 6n y Deporte.
09.4.2. Division de Programas Social es vy
09. 4. 3. Divisidédn de Seguridad Ciudadana vy
09.4.4. Division de Ejecuci 6n de Proyecto

CAPI TUUO I I
FUNCI ONEISOBEBRGOS

ORGANO DBI BRNO MUNI CI PAL

ALCALDI A

FI NALI DAD

Es el 6rgano ejecutivo del Gobierno Local. El
Municipalidad y su maxi ma autoridad admini str a
Gobierno Local

NATURALEZA, NI VEL RERARQONES, FUNCI ONALES

ElI Al calde, es un cargo de Funcionario PuUblico,
Al cal de mantiene relacién funcional con | os reg
asesoramiento, apoliodgd!| Dinefarideal addMuBarcti paTer es

ESTRUCTURIAA IDEEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUl TOTAL NECES MODALI DAT
ALCALDE D. L. N° 2
ASESOR DE ALCALDIA SEGUN CONT
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I SEGUN CONT
CONDUCTOR I SEGUN CONT
AUXILIARADMINISTRATIVO IV SEGUN CONT
TOTAL

51 Y = = TSN
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ALCALDE
| DENTI FI CBEL OGARGO
Organo: Al cal di a

Carfgsot ruct Al cal de

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci|Ninguno
Autoridad |Ej erce asucthborrei dtacddo el ererilsoa |
Estructural es gue dependen
Muni ci palidad Distrital de S

FUNCI ONES:

1. Representar a |l a Municipalidad Distrital de ¢
2. Defender y cautelar | os der echiomsose; i ntereses d
3.Convocar y presidir | as Sesiones del Concej o N\
4. Ejecutar | os acuerdos del Concejo Municipal;
5.Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ord
6. Promul gar |l as Ordenanzas y disponer su public
7.Dictar decretidhes Al Raelshilau,cimmmessuj eci 6n al orde
8. Dirigir la formulacidédn y someter a aprobaci én
el Programa de I nversiones concertado con | a £
9.Dirigir |l a ejecucién deipat; Pl anes de Desarrol
10Someter a aprobaci o6on del Concejo Municipal el
11Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de
dentro del plazo previsto por | a |ey;
l12Someter a aprobacipéand dlelntC®mn cdeejlo PMu nmecri Tr i me
Presupuest al siguiente | os Estados Financier
Bal ance de Ejecuci 6on de Presupuesto) y |l a Memao
13Someter al ConcejioomMudelci Ppiadt ¢ ma apeg oBast i 6n An
sus instrumentos dentro del marco del Sistema
14l nformar al Concejo Municipal mensual mente rescs
ingresos munircipatesgyesaas odéeézaonf ormidad con
aprobado;
15Cel ebrar matrimonios civiles de |l os vecinos, d
l6Designar y cesar al Gerente Municipal y a | os
17Resol ver setnanidita mad minni strativa | os asuntos de
18Autori zar | as Licenci as solicitadas por | os
Municipalidad;
19Cumplir y hacer cumplir |l as disposiciones muni
20Del egari Bwsi manres politicas en un Regidor habil
Muni ci pal
21Proponer al Concejo Municipal l a realizaci 6n
actos de control;
221l mpl ement ar bajo responsabisl iechad nlf dg nreesc alree radia
i nterna;
23Cel ebrar |l os actos, contratos y convenios necesa
24Supervisar |l a recaudaci 6n municipal, el buen
y financieros de I|lyasdempbreaasy maearuvi pabes puabl
of recidos directamente o bajo delegaci on al s e
25Nombrar, contratar, cesar y sancionar a | os se

26Presidir el Comité de Defensa Civil de su juri
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27At ender 'y r eossolqguuee floorsmupleedni dl as organi zaci ones
tramitarlos ante el Concejo Municipal;
28Las demas que |l e correspondan de acuerdo a Ley

REQUI SI TOS:
- Ser el egido en elecciones municipales por | a
- Las estabbhektegya®rganica de Municipalidades.

ASESOR EN PROYECTOS DE | NVERSI ON PUBLI CA
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo : Al cal di a
Cargo Estr|]ASESOR DE ALCALDI A
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci|Al cal de
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1. Programar, di ri gyev,alcuoaorr dilnaag , acetjiewiudaades de ¢
finamairarda Municipalidad

2.Proponer, formul ar y asesorar convenios de
Munici palidad y oprawvwadel naecbaonl péablin¢ee@yrnaci
inversion y cooperacion técnica.

3.Supervisar y evalwuar todas | as actividades de

4. Mantener comunicaci 6n con entidades de <cooper
poceso de | os proyectos presentados y activida

5. El abor ar y consolidar i nformaci 6n econdmica,
actividades que desarrolla Il a Municipalidad co

6. Formul ar MunPrcogrmréamae Cooperaci 6n Técnica y F
l ograr |l a asistencia y apoyo externo e interna

7. Coordinar |l as actividades para que seanh ej ec
Muni ci palidad sobr e ilmsst idicweiradma de cooperaci 6n

8. Elaborar y evaluar el Pl an Operativo I nstituci
presentarl o en el plazo establecido.

9. 0Otras funciones que sean encomendadas por | a
|l as que est an e sst albel geacliedsa sviegne ntaess .nor ma

100tras funciones afines con el cargo que | e asi

REQUI SI1 TOS:

- Profesional titulado y habilitado *

- Presentar estudios de maestria

- Experiencia | aboral 7 afios *

- Especialidad de 5 afios ens el cargo y/ o otros
- Experiencia en gestion publica

TECNI EDMI NI STRATI VO
| DENTI FI CBEL OGARGO
Organo : Al cal di a
Cargo Estr|J]Asistente Administrativo 11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI




MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

Dependenci|Al cal de

Aut or i

dad AuxiAdmirniodtvr at i v

FUNCI ONES

1. 0Organizar y programar | as reuniones y <citas de

2. Analizar | a nor mati vidad relativa a | a mu n i
procedi mi entos.

3.Coordinar y ejecut arsiprud gsrnanoa st ayu c &jdéddineeis d addee s
i nmedi at o

4. Absol ver consultasdg suiehitarna YyodeubaaMunobci
l e solicite

5. Recibir, atender y orientar a | as comisiones
Al cal de, brfiordrancd blne nlea eismr i a.

6.1l nformar al Alcalde de | as ocurrencias durante

7. Redactar documentos con criterio propio de acu

8. Tomar

dictado y operar computadoras para el a

documewmet osse gemi tan en el despacho de Alcal dia.
9. Cul minar en el dia | os trabajos de digitacidn
10Recibir, clasificar, registrar, archivar, trar
se genera en |l a alcantdial, wssegowimmi ertadi zar el
11Regqgi sltasairf,i ccar , odridaerni aarmdenatieh éspoubmeent aci 6 n reci b
l12Mantener | a | impieza y el orden de |l a oficina
l13Mantener equipado con materiales de oenscritori
su jefe inmediato.
14Controrleagi setlr o de ingresos y salidas del | egaj
oficina a su cargo.
15Sol ilco$ arequeri mientos de materiales de escri
requi era su ofi ccioma sen jcedar dtvnmedliédtr, de
necesddates desltad pplcadleas NbhbadadcyYymcent osl ar
|l os Utiles de escritorio y materiales para usa
l16Proteger, contr ol apatyr irneosng uaa redsa rq uleo ss eb i eennceuse n t
oficina y de |l a Municipalidad.
170tras funciones afines con el cargo que | e asi
REQUI SI TOS:

- Técnico Titulado/ Egresadd omdgadlo. pSDr Tedc nMil mi
Educciabn o Entidad Autorizada.

- Cur sGomputaci 6n, Office.

- Experilamoiral edhe admi afietraci 6n puablica.

AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CBEL OGARGO

Organo

Al cal di a

Caredruct JAuxiliar AdYhini strativo

LIi NEA DE AUTORSPO®WSABIRIEI DAD

Dependenci|Al cal de AdnTiéncinsitcroat i vo

Autdad

Ni nguna

FUNCI ONES
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1. Atender y efectuar |l amadas telefodédnicas relac
Al caldia y registrarlas de ser el caso.

2. Prepararaydocdmaeatati 6n para firma del alcalde

3. Apoyar en | a recepci 6n, clasificaci ¢nm, regi st
document aicnigbrne sqperoer@ae en | a alcal di a; asi com
segui mi ento.

4. Recibnfoemas sahegres telefdnicos.

5. Trasmitir y recibir mensajes autorizados via f

6. Recoger informaci 6n y wpagastenclabeses secret

7.Vel ar por |l a seguridad y conservaci on de docun

8. Apoyar en | a redacci 6n de tdéoccnuinteont eossp eecni acl oi osrtde
Secretario General

9. LI evar registro de ingresos y salidas del | ege
Ssu cargo.

10Reali zar segui mi ento a | os redwaerUmiidceandt ode de
Abasteci miremltaors Ilyoscountti | es de escritorio y mat
Ssu cargo.

l11Proteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y de |l a Municipalidad.

120tras funciones afinescalofiegenwi cargopegcoical iestaai

REQUI SI TOS:
- Técnico egresadosédeundsati automplbpbrariabn

- Domiche oComputaci 6n, Office (I'nternet)
- Conocimiento en gestion publica.

CONDUCTOR
| DENTI FI CBEL OGARGO
Organo JAl cal di a
Cargo EstrdgConductor |1
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci Al cal de
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES.

1. Conduceihri caull ov para transportar al Al cal de,
2. Mant emeerratwinvd uen estado | a unidad moévi l
3.LI evar registro o bi tuanciodraad dnedv iflunci onam
4. Trasl adar Unicamente personal autorizado
5. Acaktaissposici ones del Al cal de.

6. Otras funciones inherenmtted®e.al cargo que

REQUI SI TOS.
- Secundaria Completa o Incompleta (ser |
- Chofer profesiqarealc ooonre scpaotnedgeor i a

expel

en
po

e

etr

- Tener conoci mientos de mecéanica automotri z

- Contar con lexpreama&ncia en

de

to
ro|

asi

ad«

(SN
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ORGANO DE CONTROL

OFI CI NA DE CONTROL | NSTI TUCI O

FI NALI DAD

Es responsable de Il evar a cabo el contr ol gube
gesti on administrativa, econdmica y operativa, (
vigente y el uso cor r edcet oc odnef olronsi draedc ucrosno sl onsu nliicni
Ley del Sistema Nacional de Control

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

La Oficina de Control I nstitucional, es el enca
concurrente Ilyaspoasdteirviodaddkes financieras, admi ni
Municipalidad, en concordancia con | as nor mas

Depende funcional mente de | a Contraloria Genera

Al cayl d@dencej o .Muni ci pal

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUHTOTAL NECEY MODALI DAT
JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL 1 SEGUN CONT
INSTITUCIONAL
ESPECIALISTA IV 1 SEGUN CONT,

TOTAL 2

JEFE LIAE OFI CI NA DE CONTROL I NSTI TUCI ONAL

| DENTIAEEII @NEL CARGO
Organo Oficina de Control Instituc
Cargo EstrulJefe de I a Oficina de Contr
LI NEDE AUTORI DAD Y RESPONSABI LI
Dependenci al|Contral oria General de | a R
Autoridad Especialista |V

FUNICONES:

1. Formul ar, ejecutar y evalwuar oportunamente el
organicas, proyectos y actividades de |l a Munic
Control, debidamente aprobado |poer Iliane@Gaom temdlosr
di sposiciones emitidas para tal efecto.

2.Coordinar y/ o ejecutar auditoria a | os estado
asi cogecsta lnade | a mi spwayt adse oecuwen f sderénmi édeaadl ac oGont r |

3. Fomumar oportunamente | as recomendaciones par a
Munici palidad en |l a toma decisiones y en el
procedi mientos y operaciones que emplea para s

4.1 nfor maunaomeonrt e conf orme a su capacidad oper al
institucional, respecto a |l os resultados de | a

5.Verificar y remitir el resultado de su trab.
si nunletamente a | a Contraloria General de | a Re

6. Di sponer y/ o efectuar el segui miento de | as 1

como resultado de | as acciones y actividades
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efectiva, c oinfomsg me ml d oms tréeampecti vos.
7. Efectuar | as observaciones de | as deficiencia:
l a Municipalidad, proponiendo | as recomendaci o
8. Revisar y contribuir a ell,abetravardo Pdlant iAtnwle
Muni ci palidad para su visacio6n y paralel amente
9. Actuar de oficio, cuando en | os actos y oper e
razonables de ilegalidmdentde, oimnfsd ®dmammdodeali nT
entidad para que adopte | as medidas correctiva
10Evaluar el cumplimiento y ejecucio6n de |l as nort
de | as gerencias de | a Muniséepahctdadtreoacetf df¢
|l as disposiciones | egales y reglamentarias Vv
transacci ones, operaciones, documentaci 6n y re
11Reci bir y atender |l as denwsncyi asserquued ofr @ s mupltebn
ciudadanos sobre actos y operaciones de |l a ent
12Realizar control posterior a | a ejecuci dén de |
intacto y oportuno en | as cuentas Bbaecarias
sustentan desembol sos.
13Recopil ar informaci édn de | as diferentes geren:
mayores el ementos de juicio y opinion respect
bienes y recursos de |l a Municipalidad.
14Ef ectudr pcroervterndd i vo sin caracter vincul ant e,
entidad con el prop6sito de optimizar | a supe
i nstrumentos de <control interno, sin que el/l
compr ethetea ercici o de su funcioéon, via el contr«
15Atender |l os diversos requerimientos de infor me
de | a RepuUblica, asi como | os requeridos por €
16Apoyar a las comisinomas ogua @Geségalk par Lol a
acciones de control en el ambito de |l a entidad
17Asi mi smo, corresponde al Jefe de Il a Oficina de
6rgano, col aboraran por di sposdicdmes ddke | o ntornd
externo, por razones operativas o de especiald9
18Asesorar y brindar apoycoont &€d¢niSc d e emla aMNanca tomal vi
19Participar como observador de | os arqueos de ¢
20Las deméas atribucionesseg dersipwenmsatbel i cdaded i o
funciones que |l e asigne | a Contraloria Gener al
20° de | a2@@8&.. N° 459

REQUI SI1 TOS.

- Cumplir requisitos establecidos por | a
- Profnredi ditulado y habilitado

- Experiencia | aboral 5 afios *

- Especialidad de 4 afios en el cargo yl/o

- Experiencimuleni ga&sti 6n

AUDI TOR
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Oficina de Control Il nst
CamgEstructural|lEspecialista |V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Contr i

otros
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Dependenci a Jefe de | a Oficina de C
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1.1l ntegrar | os equipos de trabaj oi aassiqguceo moe rlee |
asigne para cada accién de control

2.Estudiar y analizar | os antecedentes del O6rgan

3.Participar en |l a evalwuaci én del control i ntern

4. Realizar auditorias y/ o examenes ePpani al es i
Anual de Contr ol

5.Participar en | a formulacion y evaluaci on del

6. Formul ar informes y recomendaciones sobre | as

7.1l ntegrar | as comisiones de trabajo.

8. Evaluar y aplicar | as Normas de Control

9. Otras fquunec iloen gassjiegfnee i emeéeli adambi t o de su compet

REQUI SI1 TOS.

- Profesional titulado
- Experiencia | abor al 1 afio
- Capacitaci 6n en el <cargo

ORGANMWME DEFENSA JUDI CI AL DEL ES°

PROCURADURI A PUBLI CA MUNI CI PA

FI NALI DAD

Tiene pordéfemabadgdrkepresentaci 6n de |l os derech
en procesos judiciales; en sede judicial, mi | i
administrativos e instancias de simiderl anatur al
Municipalidad sea parte.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

La Procuraduria PUblica Municipal, qguien depend
funcional y normativamente del Consejo de Defens
Estd4ga darun Procur adomt iPairbd irceol aviuingidone igfaumrdocsi amaa |
de apoyo, asesoramvMemitoi yaldieddd nias tdrei tl al de San

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTU TOTAL NECE:] MODALI DAD
PROCURADOR PUEIO 1 D. L. Ne 14d
MUNICIPAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

JEFE DE PROCURADURI A PUBLICA MUNICI PAL
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
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Organo Procuraduria Puablica Munic

Cargo Estr uc|PROCURADOR PUBLICO MGNAAL

LIi NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependencia |Alcal de

Autori dad ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

FUNCI ONES.

1. Ej
Sa
co
re

2. Re
op

3.Co
Mi
en

4. De
co
Mu
ti
pe
de
en

5. So
fu
en
i n

6. Co
au

7. Pr
ne

8.1n
Es

9. Pr
I o
s e

10Fo
ti

11 Ma
al

12Co
el

13Co
co

14En
es
es
de

15EI
e]

ercitar |l a defensa judicial de |l os derechos
nta Teressat eneg,uilcaodefensa de sus derechos
mo demandant e, demandado, denunciant e, denu
guerido, emplazado, tercero, etc.;

alizar el contr ol y segui mi et oi npar ane = | (
ortunamente para | a aplicacién de penalidade
mparecer ante todo tipo de autoridades | uc
ni sterio Publico, eclesiasticas, politicas,
deflems adalreechos e intereses de | a Municipal
mandar , contestar todo tipo de demandas, r
nvenir con ellas y transigir en juicio previ
niadi,p sustituir o delegar | a representaci on
empo y =espaci o, prestar decl araci 6n en todi
nal es, administrativas, pol ici adeenst,r oprdeeslent ¢
sarroll o procesal de todos | os juicios y en
|l as denuncias administrativas, etec.;
l'icitar autorizaci o6n al Concejo Municipal p
nci onarrieoss ,0 steerrvciedkcbos respecto de | os cual es
contrado responsabilidad civil o penal, as
terpuestos por o en contra el Gobierno Local
nciliar, tirransidge rl gd oprdecseésds judicial es, a
torizaci o6n del Concejo Municiopal

oponer a | a Alcaldi a, para | a aprobaci én de
cearias para | a mejor def ernnsoa Ldoec dlo.s der echoao
formar constantemente o cuando | o requiera
tado, sobre Il a cantidad de procesos judicial
esentar | os informes sobre | os edremseasose j ud
s derechos e intereses de |l a Municipalidad,
mestral y trimestral respectivament e.

rmul ar | os planes y programas de defensa ju
pos de procesos judiciales.

ntener coordinaci 6n permanente en el Concej ¢
cance de |l as normas vy el avance de |l os proce
ordinar a nivel nacional con | as diferentes
ambictoanpckd e i a.

ordinar oportunamente <con la Oficina de As
mpetenci a.

ti éndase por conferidas todas | as facultade
tablecidas en | os articiuvtiols, 7a4dn yl as5°1I idmilt a&x
ta |l ey establ ece. La excepci on al presente
mandas interpuestas en contra del Estado.
Procurador Publico debe coordinar con el
econ de | as sentenci as contrarias a |l os i
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an
gu
di
Su
16PoO
17EI
pr
18Co
de
19Qu
pr
20Cu
Es
21L a
f u
Es

ual mente un plan de cumpli miento que debera
ien asumira con recursos presupuestados de |
spuesto en | as resoluciones jurisdiccional
pranaci onal

dra del egar representaci 6n a favor de | os ab
aborar y eval uar el Pl an Operativo Il nstit
esentlarpll@azen esst abl eci do.

rresponde al Procurador PUblico Municipal ej
representaci én a que se refieren el articul
eda acreditada |l a represennitcacpiadn ddeel a cRireacdu
i ncipio de Literalidad.

mplir con | as demas funciones emanadas del

tado.

s demas atribuciones y responsabilidades ¢
nciones que ekawl aal deagéas por el Concejo d
tado.

REQUI SI TOS.

- Profetsitomlaado y habilitado

- Experl abonialiSmafios *

- Especidel iddaadios en el cargo y/ o otros cargos
- Experkeangeati 6n publica

- Conoomi ms ede informatica, office

TECNI CO ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Procuraduria Pablica Munici

Cargo Estru|]Asistente administrativo |1

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci allJede Pr ocRilrhaldiuoca aMuni ci pal

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1. Or
pr
2. EI
Pr
3. LI
ab
4. An
pr
5. Co
i n
6. Ab
I e
7. Re
Pr
8. Or

pr
9. Or

gani zar , ingresar y dar cuenta de | os exped
ocesos judiciales.

abbe aOf i ci os, Il nf or mes, Memor andumd ,a Proveid
ocuraduria Municipal

evar un control adecuado de |l as audienci as
ogado del egado.

alizar | a nor matividad relativa a | a muni

ocedi mi entos.
ordinar y ejyecat @i viipgraddgersadmoa sl a s ijredfterucci on
medi at o

solver consultasdyg suwviehtarna VYodeubaaMunsci
solicite
cepcionar, analizar, sistemati zar y archiwv
cauwur i a.
gani zar, ingresar y dar cuenta de |l os exped

ocesos judiciales.
gani zar y progradartiabajfy ewamamn olea sdbd/d wcmarratsa c i
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respectiva.
10Recibir, ateamsecomi rores ao medsonas feéedesea
i nmedi htondéadndol e I a informacioén necesari a.
11l nf orsruarj eaf e dienftheadi acorrencias durante su ause
12Redactar documentos con |larsndiec a ©oir @rnde® isque dee ac

jefe inmediato

13Controrleagi setlro de ingresos y salidas del | egaj
oficina a su cargo.

14Reci bir, clasificar,, orredgéisséterjalrgf oarrngcahri vdairar ita nae
en el i nsltaa nd @c usnoebniteageri edsna qau esse r aorhiitcda na gtr as
dependenci as fd esadsei scuo mof irceianlai zar aell acontr ol
document aci 6n emitida

l15Mantener |l a | impieza y el orden de | a oficina

16Solicitar l osmatguieali ens edeosesdeitorio y deméas
requiera su oficina en <coordinacidédn con su
necesidades dentro de |l os plazos establ ecidos
l os O0til esmatterisalrés opamayuso de | a Alcaldia vy

l17Mantener equipado con materiales de escritori.
su jefeyi hmeddinatdad de Abasteci mientos

18Cul minar en el diaylodir epspbosgfiosefile. dhmediaat on

19Proteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y de |l a Municipalidad.

20Apoyar en las diferentes actividades de | a Mur
requi era pde duspefeciamedi at o, el Jefe de | a
di sponga |l a Institucidn en coordinaci én con su

210tras funciones afines jceofne el nmadigat que | e asi

REQUI SI1 TOS

- Técniictoulleébd ot denolkdgiecoeaacna | aboral de 1 afio
- Estudios en Derecho
- Manejo de computaci én e informéatica

ORGANMDEDI RECCI ON

GERENCI A MUNI CI PAL

FI NALI DAD

La Gerencia Municipal, es el O6rgano del mas alt:
Muni ci patlriidtaad Ddies San Jer 6ni mo, responsable de d
conducir y articular el pl aneamient o, organi zac
acciones y actividades que se desarpolliancas dea
gesti on emanadas del Concejo Municipal vy de | a

|l egal es vigentes.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI OM
La Gerencia Municipal, depende | @Girreencttea niveunnti ec i dpea |,
designado pomoelpeAlsoalandesdd ea nctoen fReassnozZlauci 6 n de Al ¢
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El

GerentenMueinei pel amasdr gfadneosd payad, caosned wr ami en

inea de | a MunictigpaTl.erdeasda Di strital de San

ESTROURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUYy TOTAL NECES MODALI DAD
GERENTE MUNICIPAL 1 D. L. N° 27¢
ESPECIALISTA IV 1 D. L. N° 10°¢
TOTAL 2
GERENTE MUNI CI PAL
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Gerencia Municipal

Cargo EstructfGerente Municipal

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Al cal de

Autoridad Sobre todo el personal g ue

Estructurales que depender
Municipalidad Distrital d ¢

FUNCI ONES:

1.Prever, planear, organizar, integrar, dirigir,
|l os 6rganos y dependencias de |l a Municipalidad
vecindad en concordangcaitd dasn ploas edi Ag cxil dieanes

2. Realizar el control y segui mi ento par a el (
oportunamente para | a aplicacidédn de penali dade

3.Cumplir y hacer cumpl ir l as politicas, direct
Muni ci pall dyi al.a AAlicacomo hacer cumpl ir |l as no
muni ci pal. Este 6édrgano se encarga de Gerenciar
6rgano eminent ement e ejecutivo y responsabl
administratiegssmynifaingaloma y de |l a gesti on mu
principios de programaci én, direcci o6n, ejecuci
en | os principios de |l egalidad, economia, tra
si mpldi,cied@acacia, eficiencia, participacion y ¢

4. Pl anificar, organizar, dirigir y controlar por
Munici palidad y | a prestacién de servicios put
cumpileéenmt o de | os objetivos y metas de |l a insti

5.Cel ebrar y ejecutar | os actos y contratos ord
val or es, titulos bancarios y mercantiles para
|l as facul tisocheess yguree stlr iCooncej o y |l a Alcaldia e:

6. Proponer normas de car dcter administrativo y d

7. Autorizar y controlar el gasto de | o0os recursos

8. Ejercer las funciones adamsnpsetrhai Aahsabhdeal ¢ £k
|l e correspondan conforme a Ley.

9. Asistir a |l as Sesiones de Concejo Municipal cC
de informar el proceso de i mplementaci én de
probl eamaitmga@asi bili dad y/ o cuando sea requerid
Sesiones de Concejo del Gerente Municipal es o

10Representa al Alcalde siempre y cuando haya si

11Ej erce mando directo sobrteo, | osspo@®ogande Ldiene.



MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

desconcentrados.

121l mpl ement ar y ejecut ar | as ordenanzas, decr ¢
reglamentos, convenios y otros que se disponga

130rgani zar, programar, dirigir, s u preurl vaicd arn,, ev e
ejecuci 6n y evalwuaci 6n del presupuesto parti:z
Distrital de Santa Teresa.

14Dirigir, supervisar y evaluar | a formulaci dn ¢
su ejecuci o6n.

15Dirigir yfesumetacsan Hda | os documentos de gest
como | a informaci én presupuestaria y financier
ser presentados ante |l as instancias <correspol
conf olrene. a

l16Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en

17Ejecutar y supervisar | a aplicacidén de |l as no
por | os O6rganos rectores del sector publico.

18Promover el desardell |l o eda@arlsas huampaoi dfacced abor
asi como supervisar y evaluar su desempefo.

19Formul ar y presentar al Al cal de | os planes vy
| ocal, proponiendo | as estrategias para su eje

20Proponer aillomds ada ec arctcr at os, rotaciones, reas
politicas y administraci 6n de personal

21Participar en comi siones de trabajo para forr
municipal, relacionados con su a&d&mbito ocupacioao

22Pr estpaoryoeladani ni strativo a | as comisiones de r

23Eval uar per manent ement e | os control es i ntern
di sponiendo | as medidas correctivas y el segui

24Participar en | as adqui sistciacn e de sieeweé <, 08§
Muni ci palidad y controlar sus modalidades en c
Adqui siciones del Estado, ejerciendo funcione:
comi siones.

25Mantener informadd deg dabreuémtsa aalt i Al dades de
dependencias de | a Municipalidad.

26Supervisar y establecer que |l a suscripcion de
normas | egales establ ecidas.

27Di sponer el gasto munici pradsugmuessbriintsd i tump
apertur a, cuadro de necesidades, plan anual d e
del Si stema Naci onal de Presupuesto PUublico.

28Resol ver y disponer en concordancia con | a n
asuntnasernos de | a Municipalidad, con el obj et
gesti én Municipal

29Emi tir Resoluciones Gerenciales en | os asuntos

30El aborar y evaluar el Pl an Operatirvioo Aemuaell cor
plazo establ ecido.

31Brindar i nformaci 6n de caracter publico a | oc
27806y de Transparencia Yy Acceso a | a I nf or
procedi mientos que corresponden.

32Es un funciondesibgdade€opbdti aekaAl cal de, puede s
el Al calde o por Acuerdo de Concejo Municipal
con el numero mayor a dos tercios del total de

330tras funcionelsegadasepdtr asleahdl dal de o por el
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REQUI SI TOS.
- Profetitomladado y habilitado *
- Presgnado de maestria
- Experlaboral de 10 afios
- Especidel i53daadios en el <cargo
- Experkeangeati én puaublica.
ABOGADO
| DENTI FI CACI ARGDEL C
Organo: Gerencia Municipal
Cargo Estruc|Especivali sta |

LIi NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependencia |Gerente Municipal

Autoridad : Ni nguna
FUNCI ONES.
1. Proyectar |l as resolluedolnes &e ilnd oGeresn d iéax nMwcrois
2. Revision de |l os expedientes de contrataci 6n
administrativos paraRegsol@éesp@atéenvai apMobiaci oal
3. Revisar expedientes de ampl i acliégu idfea cpadens up u e
de obras, adicionales y reducciones, antes de
4. Proyectar ordenanzas, directivas, resolucione
competencia de | a Gerencia Municipal
5.Brindar asistencia jarMdncaiphl despacho de Ger
6. Analizar normas técnicas y participar en | a f«
procedi mi ent os.
7. Estudiar y emitir opinioén |l egal sobre expedien
8. Absol ver consultas |l egales, asi como sobre | a
9. Participar en comisiones, reuniones de trabaj
actividades de | a Gerencia Municiopal
10Proyectar memor a&ndums, cartas, oficios requeri:i
l11Apoyar en el control y sevaadimianri sltasat avabvidead
municipal, en el contr ol de |l os servicios p
concerniente a | a Normatividad Legal que se de
gue emite | a Gerencia Municipal
12Veri ficazracliadnacdteu arleigi stros, fichas y document
13Coordinar y ejecut arsimpmrudgernama sl ays djodditeriudcacd eosn
i nmedi at o
14Absol ver consultasdyg suviehtarna VyodeubaaMuosci
l e solicite
l15Desalrlrar otras funciones inherentes al cargo (
REQUI SI TOS.
- Profesional abogadgestioancpobki maentos en
- Experiencia | abor al en Municipalidades y Enti

Conocimientos de office (Internet)
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ORGANOSEASESORAMI ENTO

OFI CI NA DE ASESORI A JURI DI CA

FI NALI DAD

Ti ene por finalidad de emi tir opinidn | egal €
interpretaci én y aplicacioén de I a | egislacion |
asunt osacdercg uridico | egal en apoyo a Alcaldia

sean formul ados por di ferentes uni dades organi
administrativos.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

La Oficiomrai aleJ AArsiedsi ca, depende de | a Gerencia Mu
designado por el Alcal de.

Estada a cargo de un Jefcondmagrdéosapoy @, agds dno f aamicd
de |inea de | a Muntai palésad Distrital de San

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTU|TOTAL NECE/ MODALI DAD
JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATI 1 D. L. Ne 27
Il
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

JEFE DE ASESORI A JURI DI CA
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo ; Oficina de Asesoria Juridi
Cargo EstructjJed&i st ema Administrativo
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a GereMenmiaci pal
Autoridad ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

FUNCI ONES:

1.Brindar asécsmircaamileeng el tal despacho de Al cal dia
6rganos de |l a Municipalidad Distrital de Sant a

2. Realizar el control y segui miento par a el (
oportunamente para | a aplicacidédn de penali dade

3.l ntemapreg aplicar | as normas | egales de obser)
Distrital de Santa Teresa.

4. Revisar y visar | os proyectos de ordenanzas,
solicitados por el ConceMuoniMuinpiacli,p alo,s Anhicsanhodsi a
formul ados por | a Oficina de Secretaria Gener
visto bueno a |l as resoluciones solicitados po

5. Revisar | os conveni osMynicoingalaitdad.cel ebrados p

6. Formular y redactar de manera excepcional |l os

di sponga el Concejo Municipal, Alcaldia y/ o Ge
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7. Compendiar sistematicamente | os dispositivos |
| axctividades municipal es.

8. Proyectar documentos de caracter |l egal que | e

9. Emitir opinioéon |l egal, dictédmenes y proveidos
puestos a su consideraci on.

10Ejercer | a deifretnesraesleesgade dleos otsrabaj adores de
sean emplazados en razédén al ejercicio de sus f

11Asistir a | as sesiones del Concejo Municipal C
| egal

12Asistir en coordi RaocaGnadoni haPObhliiccamaaadkeas d
ante el 6rgano jurisdiccional, Ministerio PObl
por disposicion del despacho de Alcal dia.

13Ejercer defensa en asuntos quannoi pah.de compe

14El aborar | as cartas notarial es a personas n
obligaciones generadas de | o0os <contratos susc
Muni ci pal

15Coordinar acciones con | a Colmési 6n de Regidor

16Vi sar documentos de | os diferentes actos admin

17Cumplir con | as del egaciones de tareas asignad

18EIl aborar y eval uar el Pl an Operativo Il nstit
presenelrploaroa establ eci do.

19Participar en |l as comisiones que el Concej o Mu

200tras funciones que A$ € ahldaearcegmreeinad aMuwarsi cpiopra Il ay
estan establecidas en | as normas |l egales vigen

REQUI SI TOS.

- Profegiidmdlado y habilitado *

- Presesatadi os de maestria

- Experlaboral 7 afios *

- Especidel i5daadios en el cargo y/ o otros cargos

- Exper eangpdthildr a

TECNI CO ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo X Oficina de Asesoria Juridi
Cargo EstructAsi stente Administrativo |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefAsdeoria Juridica
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1. Anali zar | a narvrmat & vildadmurnealca pal i dad y profg
procedi mi entos.

2. Coordinar y ejecutar programas y actividades

oficina de asesoria |l egal
3. Absolver consultas y orientar a | os wusuarios &€
4. Organpragramar | asdeeunabajgscomclsal albdd wmeirat ac i

respectiva.
5. Recibir, atender y orientar a |l as somjsefenes ¢«
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i nmedi Btbndadandole | a informaci édn necesari a.

6.1 nf orsnuarj eal iealieaim@as ocurrencias durante su ause

7. Redactar documentos con lcirsmdiec & ®i @ndeey isque rdesr alce
jefe i.nmediato

8. Controrleagi setlr o de ingresos y salidas del | egaj
of i cinrag@a. su ca

9. Recibir, clasificar,, orredgéisséterjalrof oarrncahri vdairar itar nae
en el i nsltaa nd ®c usnoebniteageri edsna qau esseu r aorhiitcd na gtr as
dependenci as fd esadsei scuo mof irceianla zant ael | acontr o
documentaci 6n emitida

l10Mantener |l a |limpieza y el orden de | a oficina

11Solicitar l os requerimientos de materiales de
requiera su oficina en coordinaci 6mecon su
necesi dades dentro de | os plazos establ ecidos
l os Utiles de escritorio y materiales para usa

l2Mantener equipado con materiales de oenscritori:
su jefeyi hmedlinatdad de Abasteci mientos

13Cul minar en el diaylodr spspbosgfiogefile. dhmetdiaat on

l14Proteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y ddada Municipal

15Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mur
requiera por disposicion de su jefe inmediato,
di sponga |l a Institucidédn en coordinacidén con su

160tars funciones afinessuconefeel icnammegdo ague. | e asi gl

REQUI SI TOS:

- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.

- Curso de Computaci 6n, Office.

- Experiencia | aboriaslt rdaec i WM gl lamcaadm

OFI CI| NA DE PLANEAMI ENTO Y PRESU

FI NALI DAD

Es responsable de dirigir, ejecutar y evaluar
planificaci 6n, presupuest o, racional i zmci 6n, esf
actlua como un O6rgano orientador del desarroll o s

NATURALEZA, NI VEL JERARQUICO, RELACI ONES FUNCI OD
LaOf i cdenaPl aneami entadepye nRiree sduep uleast Gerenci a N
funcionari o de pcoornfeila nAlac adledsei.gnad o

Estada a cargo de un Jefcondmagrdosapoy @, agds &@no f aamicd
de |inea de | a Muntai palésad Distrital de San

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/] MODALI DAD
JEFE DE SIEMA ADMINISTRATIVO I 1 D. L. Ne 271
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 SEGUN CONTH
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TOTAL | 2 | |

JEFE DE PLANEAMI ENTO Y PRESUPUESTO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Oficina de Pl aneamiento vy
Cargo Est r uc t] JEFEDE SISTEMADMINISTRATIVO Il

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Gerencia Municipal
Autoridad Jefe de | a Uni cssd rche éRJli

Operativo
Jede | a Unidad de Presup
de gasto
JedeUnha dad Participaci 6n
JefeUdedkrd Tecnol ogias de

FUNCI ONES:

1. Promover permanentemente |l a coordinaci dn estrze
e institucional

2. Realizar el control yi miequiomi éeat @« omptar at oesl e
oportunamente para | a aplicacidédn de penali dade

3. Realizar el control presupuest al en Il a eject
actividades y manteni miento de proyectos.

4. Control ar |l os porcentaj esuqiu@en cprreespwadteanl ed
FONCOMUN y CANON.

5. Asesorar y proponer a la Alta Direcci 6n | os
procedi mientos que orientaran |l as actividades
6. Planificar, di reirgviirs,arcooarsdi a@ci oynesupde f or mul
evaluaci é6n del diagnoéstico situacional Distrit
7.Dirigir, coordinar y supervisar la formulaci o
desarrofelconéGmici @ del di stlrai t oalpiadraad ndeej ot as

munici pal es.
8. Coordinar y asesorar el proceso de planeamien-
evaluaci 6n de | os planes, programas y proyectoao
9. El aborar anual mentteuceilonPdlan Operativo I nst.i
10El aborar el Pl an Estratégico I nstitucional,
servidores municipales involucrados.
11Dirigir | a elaboraci on del Pl an de Desarroll o
12Hacer cumplir |l as medidas dePaestupuedad Psbhbtk
13l dentificar |l ifneas de financiamiento alternas
cooperaci 6n técnica nacional e internacional
140rientar y controlar |l a elaboracioén del Presu
seguitmi gneval uaci on del mi s mo .
15Coordinar y/ o supervisar | os objetivos y estr
publicos y privados nacionales e internacional
16El aboraci 6n de |l a Memoria Anual del I nforme d
t@dccos correspondientes a | as Unidades de su ¢
l17Asesorar en | os asuntos de su competencia a

ambito municipal distrital
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18Establ ecer y concertar al inicio del affo con
gestion y |l as normas de actuaci 6n en el desarr
190tras funciones que |l e asigne el Gerente Munic

REQUI S1 TOS

- Profesional titulado y habilitado *

- Presenta estudios de maestria

- Experiencaf@dd aboral 7

- Especidelaibdbasd en el cargo y/ o otros cargos jer

- Exper eangpdthildr a.

TECNI CO ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Oficina de Planeamiento vy

Cargo EstructlAsi stentevAdministratdi

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Jef el daeamiento y Presupuce

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1. Anali zar | a nor mati vidad relativa a | a mu n i
procedi mi entos.

2.Coordinaut ayr epjreogr amas$ gyi eancdto vi @adéesedterucci on
i nmedi at o

3. Absolver consultasdg suiehtarna YyodeubaaMunobci
l e solicite

4. Organi zar y progradartt abaj ewuadmao adeoscoufmiemitmacs 6 n
respectiva.

5. Recibir, atender y orientar a |l as somjsefenes ¢
i nmedi bt ondadandol e | a informaci édn necesari a.
6.1 nforsmuarj eaf e dienim@adi acoarrencias durante su ause
7. Redactantdecuome criterid aprdipdac idendeasc ggue meor acloe

jefe i.nmediato

8. Controrleagi setlro de ingresos y salidas del | egaj
oficina a su cargo.

9. Recibir, clasificar,, onrredgé sstteriablrof oarrneahri vdairar itar nae
en el i nsltaa nd & c usnoebniteagcri edsna qau esseu r aorhiitcda na gtr as
dependenci as fd esadsei scuo mof irceianla zar aell acontr ol
documentaci 6n emitida

l10Mantener | a émnmpe elza ogfiedi ma da su cargo.

11Solicitar l os requerimientos de materiales de
requiera su oficina en coordinacién <c¢con su
necesi dades dentro de | ad gka’Abaststialml ent dsessy
l os O0tiles de escritorio y materiales para usa

l2Mantener equipado con materiales de escritori:

su jefeyi hmeddnadad de Abastecimientos

13Cul menael dia |l os yrotthppspesteojdéfgéetianmédi at o
14Proteger, controlar y resguardar | os bienes p

oficina y de |l a Municipalidad.
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15Apoyar en |l as diferent a@as yadtaisvicdand esg oche sl a eMun

requiera por disposicion de su jefe inmediato,
di sponga |l a Instituciodn en coordinaci én con su
160tras funciones afines jcefnetedl.nmadigo que | e asi

REQUI SI TOS MIi NI MOS DEL CARGO

- Técnico Titul ado/ Egresado de | . S. Tecnol 0¢
Educaci é6n o Entidad Autorizada.

- Curso de Computaci on, Office.

- Experienci a | aboral de un afio en administradt

UNI DAD DE PLANEABM ERATEGI CO Y
OPERATI VO

FI NALI DAD

Es responsabl e de dirigir, ej ecluadsar siystevwamlsu ade
pl aneami ent o estr artaécgii ccroa leisitea abiir&n icyoan;t i aawtata ¢ o mc
orientador deécdeédmrco] |l oukbagial ,y técnico.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

LaUni dad de Pl aneami ent,odepetndaiOédjecacdna y Ope
Pl aneami enta y Presupuesto

Esta a carge dai dmhieeeae r elo®d rogadfeousrapioomag |
asesoramiento y de | inea tdae T.ear eMuani ci pal i dad Di s

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DE SI STEMA AD 1 D. L. N°e 1d
[

ASI STENTE ADMI NI ST 1 SEGN CONTRA
TOTAL 2

JEFE LD\E UNI DAPDL ABMRAMI ENTO ESTRATEGI CO Y OPERATI V
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO

Organo Uni ddeed Pl anEami anégi co y O

Cargo EstructjlJefe de sistema administreé

LI NEA DE AADORIBRESPONSABI LI DAD

Dependenci a Jef el daeamiento y Presupuce

Autoridad ASI STENTE ADMI NI STRATI VO |

FUNCI ONES

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, su
Pl aneamiento ¥nRaai dMMualiicia paildmdad Distrital de
a |l as normas vigentes.

2. Realizar el control y segui miento par a el (

oportunamente para | a aplicacién de penalidade
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3. Progra

Part
Il I en
4. EI ab
raci
5.Diri
6. Diri
arti
7. Ases
Pl an
8. Reco
actu
9. Ases
| nst
met a
10Di ri
Di st
11Diri
Di st
12Di ri
13l den
i nst
l14Part
Estr
15Ases
ambi
16Est a
gest
17Eval
actu
180tro

w o Cc ToO "o T TTFTAQ TAQ T W TTO0 YT OO O OO0 w

Cc

— 0 =+ o ~+ ——— = = =

O 9 O

mar , dirigiryiseaecytaeval oaoprtdbaeat pdagpéct
i pativo y realizar informes técnicos, c
o de aplicativos asi como | a remisién de
ar | osr mprioyest odse ncoar acter organizacio
alizaci 6n de procedi mientos y simplifica
r, ejecutar y controlar el Sistema de PI
r 1l os procesos de parpriecsi uppauce s6tno cpoanrcteirctie
| &ndol os con | os Planes de Desarroll o.
ar a |l as dependencias orgéanicas de | a
mi ent o.

Il ar, procesar y consolidar elriamomtegproye:
izarl o peri o6dicament e.

ar a |l as dependencias municipales en el
ucional , evaluando e informando peri o6di

r activamenbhe Opefatrmubatndgni deti &nhal d
tal, asi como evaluar su ejecuci 6n y con
r activamente | a formulaci on del Pl an E
tal, asi @omo cowndalucanr sw ajceaawdii@aci 6n |
r el proceso de formulaci én del Pl an de
ficar y proponer |l os programas de mode
ucional
i par en | a el abor Muindrci patal adembonPrzéasdp
égico Institucional Multianual y el Pl an
ar en asuntos de su competencia a | os
muni ci pal Distrital
ecer yioomedr taairo aloni reilc per sonal a su
n y las normas de actuaci 6n en el desarrtr
r y realizar un intercambio reciproco, r
o] y rendinmieelnttorsa b acjoandcoerr.t ados co
u

i n
que disponga |l a Oficina de Planeamiento

REQUI SI TOS

- Profesi onyalh aTbiitlultaaddoo

- Experlaboral de 4 afios *

- Especidel i3daadios en el cargo y/ o otros cargos
- Exper eangpdthildmr a.

TECNI EDMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo

Cargo

EstructfASI STENTE ADMI NI STRATI VO

Uni dad de Pl aneamiento E-¢
I

LI NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeUdedhd anedamPent o Estr |

Aut or i

dad Ni nguna

FUNCI ONES

1. Anal

z

ar | a nor mati vi dad relativa a | a mun i

procedi mi entos.
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2. Coordinar y ejecutar programas y adteividades
i nmedi at o.

3. Absolver consultas y orientar a | os wusuarios
l e solicite.

4. Organizar y programar | as reuniones y <citas di
respectiva.

5. Recibir, atendmirsiyomes entper aohas quwe desean e
i nmedi at o, brindadandole | a informaci én necesar.

6.l nformar a su jefe inmediato de | as ocurrenci a

7. Redactar documentos con criterio pdepisaa de ac
jefe inmediato.

8. Control ar el registro de ingresos y salidas
oficina a su cargo.

9. Recibir, clasificar, registrar, archivar, trar
en el i nst actuenesbbciedrd agude ingresa a su ofic¢
dependenci as desde s u oficina; asi como rea
documentaci 6n emitida.

l10Mantener |l a |l impieza y el orden de | a oficina

11Solicitar |l os rée@lemsi mieenetsocsr ideor mat e¢r demas b
requiera su oficina en <coordinacién <con su
necesidades dentro de | os plazos establ ecidos
l os Utiles deaésgsrphoni asy et ea Al cal dia y st

l12Mantener equipado con materiales de escritori.
su jefe inmediato y | a Unidad de Abasteci mient

13Cul minar en el dia |l os trabajfos idemedigat@aci 6n

l14Proteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y de |l a Municipalidad.

15Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mur
requi era poru djiefpeo siicmelcti adteo,s el Jefe de | a Un
di sponga |l a Institucidén en coordinaci én con su

160tras funciones afines con el cargo que | e asi

REQUI SI TOS:

- Técnico Titulado/ Egresatdor gdaedo | .poiS. ell e dvi ;mli &1
Educaci 6n o Entidad Autorizada.

- Curso de Computaci o6n, Office.

- Experiencia | aboral de un afio en administradt

UNI DAD DE PRESUPUESTO POR RESUL"
CALI DAD DEL GASTO

FI NALI DAD
Es responsable yYeevdalruagir )] a®] acltdsxii sliasiteesmarse f ¢ e
presupuesto en concordancia con | as normas | egal

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI OD
Ldni dad de Presupuesto pondpRaeseODidediiemay Cal i
Pl aneamienta y Presupuesto
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Esta a

carge deai demchdefae r eloasdlrdanadfeousmapioo/mg |

asesoramiento y de | inea tdee T.ear eMuani ci pal i dad Di s

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTWRRALT TOTAL NECE/ MODALI| DAD

JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 D. L. N° 1d

ESPECIALISTAV 1 SEGUN CONTH
TOTAL 2

JEFE LAE UNI DADRBEDSEUPUESTO POR RESULTADOS Y CALI DA

GASTO

| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO

Organo

Uni dl@d Presupuesto por Resul't

Cargo

EstructlJefe de sistema administrat:i

Li NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI L

Depend

enci a Jef Pl daeamiento y Presupuest

Aut or i

dad ESPECIALISTAV

FUNCI ONES

1. Pogramar , dirigir, ejecutar y coordinar el Pr
Santa Teresa.

2. Realizar el contr ol y segui miento par a el (
oportunamente para | a aplicacién de penalidade

3.Someter a comMsitdidraacidenl dRlli ego a través del
pl aneamiento y Presupuest o, |l a propuesta de e
reflejar, especialmente | os proyectos y actiwv

4. Coordinar y evaluar | as maciOngseyetaci onadasy
presupuestal y elevar | os informes a | as insta

5. Realizar conciliaciones peri 6dicas de uso de
Uni dad de Contabilidad y Tesoreria.

6. Reali zg@irstt m@es r&dmi ni strativos en el Sistema I|n
para | a ejecucio6on presupuestaria del gasto pual
rubros de financiamiento.

7. Formul ar y preparar | a iennfeasmadaociedon aerejfecruma om
presupuesto de |l a municipalidad

8. Coordinar. programar , formul ar, controlar pr e
evaluar el Presupuesto Municipal de acuerdo co

9. Realizar el cont molejpcesupPme sdteal preony ect os de
actividades y manteni miento de proyectos.

10Control ar |l os porcentajes qgque <corresponden er
FONCOMUN y <canon.

110rientar, coordinar, conduciresepueptocece® Ida
Munici palidad Distrital de Santa Teresa.

l12Coordinar y orientar el proceso de ejecuci 6n
muni ci palidad por toda fuente de financiamient

13Recol ectar, coordinar, pr oac erseaa|l iyz acro nlsao | H vdaalru a

Presupuesto Municipal
l14Coordinar, informar y formular | as propuest as
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l15Preparar informes Técnicos relacionados con el
l16Participar en | a el aborfaaocimen dke Geas t Medmo rMuan i An L

documentos técnicos correspondiente a su unida
171l mpl ement ar mecani smos y herramientas de Presu
18l mpl ement ar metodologia y herramientas para pr

19Di sefdar modteil ors afei i ente y eficaz en | a prest

20Asesorar en | os asuntos de su competencia a |
Distrital

21lLas demas funciones de naturaleza similar que

Presupuest o.

REQUI SI TOS DEL CARGO:
- Titulo Profesional d e HeEacho nl o miasdtoa , Cont ador P

- Experiencia | aboral de 4 afios *
- Especialidad de 3 afios en el cargo y/ o otros
- ExperdenGieati 6n PUblica.

ESPECI ALI STA ENSTPRESUPUE

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Presupuesto por Rg
Cargo EstryyEspecWValista

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci gJefeUdedbhd de Presupuesto p(
gasto
Aurodad Ni nguna

FUNCI ONES ESPECIi FI CAS:

1. Realizar |l os registros administrativos en el <
para | a ejecuciO6n presupuestaria del gasto pal
rubros de fpirneavnicai avneireinftioccaci 6n del documento.

2. Apoyar a mantener | a informaci én presupuestar.i

3. Apoyar a formular y preparar | a informaci oén en

4. Apoyar a realizar | a evalwuaci 6n preysaqtuesst ari a
y por fuentes y rubro de financiamiento.

5. Manejar el SI AF; médul o presupuestario

6. Realizar | as modi ficaciones presupuestal es d
presupuest al

7.Verificar saldos para otorgar |l a certificacidn

8.l ncor posr ayr omeatoas en-Gél médul o SI AF

9. Administrar y redactar | os documentos que se |

l10Mantener actualizado y cudtepdinare neli. aa aerswo cdaa

11Y demas que |l e asigne su Jefe I nmediato.

REQUI SI TOS DEL CARGO
- Profesiaokill yémo b
- Experlaboral 2 afos
- Experkeanel acargo
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UNI DAD DE TECNOLOGI AS DE LA | NFC

FI NALI DAD

Es responsabl e de organizar, dirigir, ejecutar
relacionados con | os wecoasbenedege; iasbromamoodhaysi
|l as estadisticas en concordancia con | as nor mas

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON
LaJnidad de Tecnol ogiegpse nddé®f lidaliek af| oarnneaacmi éenn t o

Pr esatpa e
Esta a carde Uapidmhdetre reloamcitomdofsurdomisondarlgano

Munici ganl iglladaspecto i nfor m&tadec gadyosapoyd, est
asesoramiento y de | inea tdee T.ear eMuani ci pal i dad Di s

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTURA TOTAL MODALI DAT
NECESARI
JEFE DE SI STEMA ADMI 1 D. L. N° 1
ASI STENTE ADMI NI STRA 1 SEGUN CONT
TOTAL 2

JEFE DE TECNOLOGI AS DE | NFORMACI ON
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo : Uni dad de Tecnologias de |
Cargo Estruc|lJede sistema administrati v,
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia |Jede Pl aneampe@stooy Presu
Autoridad Asi stentevAdnmini strat.

FUNCI ONES:

1. Formul ar, proponer cumplir y hacer cumplir | as
Naci onal de I nformatica.

2. Realizar el control y segui miento par a el (
oportunamente paraades.aplicaci dén de penalid

3. Formul ar y ejecutar el Pl an Operativo I nforn
l ineamientos establecidos por Ley 0o por nor ma

4. Desarrol |l ar acciones en niveles de acceso, d
informaci 6n abBnobmadaadzada de | a

5.Programar, ejecutar, supervisar y evaluar | a
técnico en el manteni miento de méaquinas (har
operativos, wutilitarios (anti valr uosp)e rya thiavsiedsa dd e
|l a RED | os servicios de Internet, correo elect

6. El aborar , mant ener y actualizar peri 6di cament
autorizado y aprobado por el titul ar o] fun
procedi mientos previstos para |l a recuperacidn

emergenci a.
7. Mantener un inventario gener al de |l os equipo
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informaticos.
8. Admini strar, evaluar , alctwabi d&r |y Mmamitcopad:

concordancia con | a Ley de Transparencia y Acc
9. Publicar | os documentos normativos de gesti én
10l mpl ement ar procesos de Gobierno Electroéonico.
111l mpl emenbsari pfocmédticos y aplicativos para | a
121l mpl ementar | a ventanilla dOGnica para el admini
13Garantizar |l a integridad, reserva y seguridad

al macena |l a Municipalidad.
l14Asesorafdta Diarekci 6n y demas Uni dades organi

asesoramiento y capacitaci oén en aspectos rela

hardware y software.
15Realizar acciones para |l a i mplementaci én del p
l16Aseglbaawel ocidad de internet que permita inte

de |l a institucio6n asi mismo con otras entidade
170tras funciones que | e asigne en el ambito de
REQUI SI TOS.

- Profesional titulado y habilitado

- Epyerikabonal 3 afios *

- Especidel i2daadios en el cargo y/ o otros cargos

- Exper eangpdthildrc a.

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Tecnologias de |

Cargo Hstafuc|Asi stente Administrativo |

LIi NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependencia |JefeUdedhd de Tecnol ogi as

Autoridad Ni nguna
FUNCI ONES:
1. Coordinar y ejecut arsimrudgernadnrawst ay o djeesfi edied a-dwe s

9.
10

i nmedi at o

.Absol ver consultasdg suiehtarna VYodeubaaMuosc

|l e solicite

.Organizar y progradcdarttabajyewmmolsasdddwcmeamatsac i

respectiva.

.Recibiry atieemdtar a | as persosasjgfie, daeasmednat

brindandole | a informaci én necesari a.

.Inf orsruarj eaf e dieniheadi acoarrencias durante su ause
. Redactar documehtaansd idcea cai courgees sd og eogoehif @It & N

.Controrleagi setlr o de ingresos y salidas del l egaj
oficina a su cargo.

.Recibir, clasificar,, orredgéisséterjablrof oarrncahri vdairar itar nae
en el i nsltaa nd @c usnoebeit eageri edsna ga sseur eorhiitcd na @gtr as
dependenci as d e sadsei scuo mof irceianlai zar aell acontro
documentaci 6n emitida
Mantener | a |impieza y el orden de |l a oficina

Solicitar l os requeritmreind op demédsateréemaéesyds
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requiera su oficina en coordinaci 6n con su

necesi dades dentro de | os plazos establ ecidos
|l os UGtiles de escrdé olra oAlycanladiea i |l €18 @amr @o .usa

l1l1Mantener equipado con materiales de escritori:
su jefeyi hmeddnadad de Abasteci mientos

12Cul minar en el diaylodreopspoagiiogseflile. dhmetdiaai dn

13Proteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y de |l a Municipalidad.

l14Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mur
requiera por dispdadasoi,ciedn Jdeef es ud ej e fae Unn ndeaddi ad e
di sponga |l a Institucidédn en coordinacidédn con su

150tras funciones afines jcefnme el nmadigat gque | e asi

REQUI SI TOS DEL CARGO

- Técnico Titulado/ Egresadadodepolr. eS. Miencnsaled
Educaci 6n o Entidad Autori zada.

- Curso de Computaci 6n, Office.

- Experi enceina gepdah ldimaa .

UNI DAD DE PARTI CI PACI ON CI UDAD

FI NALI DAD
Tiene | a finalidad de organizar, aplraemnilfiizaar uy ac
adecuada participaci o6n vecinal a través de | os ¢

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI OD
LaUni dad de Parti,diepaenidef dEidedaalPd aamae a mi ent o
Presupuesto

Estd a wnrief dlai dnaacht i ene r eloamcitdrdofsund misondarlgano
Munici eganl ielladaspecto i nfor matadec gadyeo sapoyod, est
asesoramiento y de | inea tdae T.ear eMsuani ci pal i dad Di s

ESTRUCTURA DENDENDERE

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/ MODALI DAD
JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 SEGUN CONTH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

JEFE LDAE UNI DAAREI CI PACI ON ClI UDADANA
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo : Unidad de Participaci on ciu
Cargo Estru|Jefe de sistema administrat
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
DependenciallJef Pldaeeamiento y Presupues
Autoridad Auxiliar aldi ni strativo

FUNCI ONES
1. Prgo amar , dirigir, ejecutar, coordinar, super\y



MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

con | os planes de Presupuesto Participativo P
programa de I nversiones de corto, mediano y | a
2. Realizar eleguwiomiterntlo ypas a el cumpl i miento d
oportunamente para | a aplicacién de penalidade
3.Contribuir en Il a formulacién de | os Planes de
del Pl an estratégico |InstailtyciPoeralupuRlsam Omet &
nivel de | os O6rganos y unidades organicas de |
4. Coordinar con |l a Unidad de Presupuesto por Re
necesarias para el desarroll oedPreaspliastese. de
5.Conducir el Proceso de Participacio6n ciudadan
Local y otras formas de participaci on ciudadan
6. Asesorar y orientar | as funciones del Comité d
7. Coordinar, condwairr ,el f cPrrrewslugprueys t ev®larti ci pati
Admbito Distrital conforme a | a normatividad vi
8. Participar en |l a Formulaci on del Presupuesto |
9. Contribuir en |l a formulacioéon vy evaleualca 6n de
Muni cipalidad.
10Emi tir opinion técnicas en | os aspectos de s
orgadnicas de | a Municipalidad y oOrganos desc
ciudadana.
l11Coordinar | a el aboraci 6cide @mdond edismirant oa, d®
mej orar |l a eficiencia en | a gestion publica.
12Promover, registrar y asesorar a |l as organizac
13Proponer y ejecutar convenios con organi smos
part i cciipuadcaidéann a .
l14Moni torear y coordinar con |l as sub gerenci as
i nnovaci 6n de | os servicios que brindan a | a p
150tras, que | e sean asignadas por su jefe inmed
REQUI SI TOS:
- Predi onal titulado y habilitado
- Experlaboral 3 afos *
- Especidel i2daadios en el cargo y/ o otros cargos
- Exper eangidthildrc a
AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad dei @&ar Ci sdadana

Cargo EstructfAuxiAdnirni sltM ati vo

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeUdedhd de Participaci (

Autoridad Ni nguna

FU
1.

NCI ONES
Ejecutar, contr adlaaresy yevalncarnless a&sd tginmidas a
informes correspondientes sobre su desempefio a

2.Apoyar en la recepci on, clasificaci dm, regi st

document aicnigbrne sqaueo gse odemcam@m eoms realizar el
segui mhieehdae. mi smos
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3.Atender y efectuar |l amadas telefodénicas relac
su ofyi ciegastrarl as de ser el caso.

4 . Preparar y ordenar |Ide daec ynneemetdacaitéonn. para fir ma
5.Mantener informado a su jefe inmediato de tod

oficina.

6.Levaintfaor maci é6n y aspeya&mceml.leasbadresu oficina

7.Vel ar por |l a seguridadery swnesfeiroviarcd 6 n de docun

8. Apoyadra enedacci 6n de documentos en coordinaci 6

9.LI evar registro de ingresos y salidas del | ege
Ssu cargo.

10Real i zar segui mi ento a | os redwaerUmiideand ode de
Abasti mi entos y controlar | os UGtlial eosf sdcei neas car i t
cargo.

11Rroteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y de |l a Municipalidad.

12Cul minar en &ejuedidanlspspeasrualh &jf @s i nmedi at o

13Mantener | a |impieza y el orden de |l a oficina

140t ras funciones afines jcefme el nmadigat que | e asi

REQUI SI1 TOS:

- Técnico egresado de instituto supbbral./ seci
- Dominio de Computaci o6n, Office (I'nternet)
- Conocimiento en gestién publica.

OFI CIl NA DE PROYECTOS

FI NALI DAD

Se encarga de conducir | as acciones de pre inve
expediente técnico déntdreo ldeler Si 9nemaibNaciaomen
Di stri ttad Tdeer ®%@&mn competencias estan relacionada:
como |l a responsabilidad fuwcisenahcqauegal des¢a &Sui
Liquidaci é6pgddrlameércesiennci a de proyectos.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI OD
La Oficina de Proyectos, depende de | a Geren
designado por el Alcal de.

Esta a cargo de un Jef en diexniaibd c d adneo,sl imaenat i e n
de | a Munici paltiad @alderDeissat ri t al de San

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 D. L. N° 271
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

JEFE DE PROYECTOS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Oficina de Proyectos
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Cargo Estruc|Jefe de sistema administra
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependencia |Gerente Municipal

Autoridad Auxi liar Adviinistrativo
FUNCI ONES
1.Programar, dirigir, coordinar, evalwuar | as f as
de viabilidad de | os proyectos de pre inversi
técnico, | @ supdeer vliass 0innvdrigiuamexsiynl a transf
conformidad con | a normativa vigente.
2.Preparar informacioén y documentos técnicos part
publicas.
3.El aborar documentos técni calsdisal sa e@eragnocrii a sMusmoi
4 Coordinar acciones para mantener actualizado e
5.Brindar asesoramiento a | a Alta Direccioé6n y wun
de proyectos en |l a fase de pre inversion e inv
6.Coordinar acciones con | os responsables de | os
Desarrollo Concertado vy Pl an Estratégico I n
Proceso del Presupuesto Participativo.
7 .Asegur ar gue floogmasi soEemascojnan y sati sfagan
Municipalidad.
8.Cumplir con |l as delegaciones asignadas en el C
9.Coordina |l a supervision, |liquidacién de invers
100t orgar el vicoomdsendc Wiecd vosdd nsus uni dades vy
correspondientes en el término de |l a distanci a
11El aborar y evalwuar el Plan Operativo Instituci
en el pl azo establ ecido.
120t r as funci onemgendadassepar eln&@ o Gerencia Muni ci
establecidas en | as normas |l egales vigentes.
REQUI SI TOS:
- Prof etsitomlaado y habilitado *
- Presestadios de maestria
- Experlaboral 7 afios *
- Especidel i53dadios en edosajrgroaryqwi mds os car
- Experkeangeati én publica.

AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Oficina de Proyectos

Organo

Cargo

Estruct

AuxiAdmirni strativo |V

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jef erdgect os
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES
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1.Apoyar en |l a recepci o6n, clasificaci dm, regi st
document aicngrnesqaueo se genaséd eomeur @dliiczama el
segui wchieenibssmo s

2. Realizar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci 6n de penalidade
3. Atender y efectuar |l amadas telefdénisas relaci
of i ginagi stearardlasc also .

4 . Preparar y ordenar Idae dac yneenet acninterdipaagdroa f i r ma
5.Mantener informado a su jefe inmediato de tod
of i cina.

6.Levaintfasor maci é6n y aspeyamceml.lesbadresu oficina
7.Vel at apseeguridad y conerersvua.cdfdincidrea document os
8. Apoyar en |l a redacci 6n de documentos en coordi

9.LIl evar registro de ingresos y salidas del | ega
Su cargo.

10Realizarnt®egasi mbe requerimientoéoéa deai backnde vy
Abasteci mi®lnarosl s clotnt&res Ilda ocefdder iiatar rgaoa
11Proteger, controlar y resguardar | os bienes p.
oficinMugi diepahi dad.

12Cul minar en eguedilailspspassrtialh &jff @s i nmedi at o
13Mantener |l a |impieza y el orden de |l a oficina
140t ras funciones afinews jcefme el nmadigat que | e asi

REQUI SI1 TOS:
- Técnico egnesadwow dapiemi or / secundaria compl

- Dominio de Computaci o6n, Office (I'nternet)

- Conocimiento en gestioén publica.

UNI DAD DE PROGRAMACI ON E | NVER
FI NALI DAD
Tiene | a finalidad de evalulaos ppoypybdbarosy deci ay
publica en | a etapa de pre inversioén; en sus ni
Asi mi smo se encarga de realizar el segui mient.
sectores; de comdoNamcidadakodeel n®éssiedn PUDbIlica.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUICO, RELACI ONES FUNCI OnM
La Unidad de Programaci 60f deieh @Pveory®icd ness, edc¢

cargo de Wmi dlaetiaentd e ne rel d oisdé no r fglwimmmasa ,ndael c
Uni dad de PpPoes®poestados y CalPRIdeamidceenlt oGas't
Estratégico y Operativo, entre otros.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR]JTOTAL NECE]{ MODALI DAD

JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 D. L. N© 27
EVALUADOR Il 1 SEGUN CONTH

EVALUADOR Il 1 SEGUN CONTH
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI 1 SEGUN CONTH

TOTAL

JEFE LDAE UNI DAPDR@ERAMACI ON E | NVERSI ONES

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Programaci é6n e |

Cargsot rEuct ur {Jef e Uhe dlaal de Programaci 6n

LI NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependencia |[Jefrdgectos

Autoridad EVALUADOR I

EVALUADOR llI
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

FUNCI ONES:

1.Ve
de
De
2.Re
op
3.De
no
4 .1 n
s e
5.Ve
ob
a
co
6.Es
7.Pr
8.Re
9.Ev
10De
s e
es
11L a
Vi
ad
12De
pr
de
13Ap
de
cu
pr
e
de
de

|l a porqaemaeMuPtognual de I nversion Publica s
su nivel de gobierno, en | os Ilineamientos
sarroll o Concertado que correspondan.

alizar el control y seguconenabospaea i ef orc
ortunamente para | a aplicacién de penalidade
termina si l a intervenci édn propuesta se enms
rmas del SNI P.

formar a | a Direcci o6n Gener al d¢e dPsl eni sas ¢
ctor, que afecten al Clasificador I nstitucio
rificar en el Banco de Proyectos que no ex
jetivos, beneficiarios, | ocalizaci 6n geogr af
efdet cesvit ar l a duplicacié6n de proyectos, d
rrespondientes y |l as acciones dispuestas en
responsabl e de mantener actwualizado | a info
omuevet dai ecmp@meli manente del personal técnico
aliza el seguimiento de | as PI'P durante | a
alta y emite informes técnicos sobre | os est
clara |l a viabilidad decdyas Pfl Pe mt epsr odgeg afmarsa nt
an distintas a operaciones de endeudamiento
tado.

Uni dad de Programaci 6n e I nversiones solo
abilidad de | osvéd i éon pguegr faomamu ldeen ilna UF
scritas al ni vel Munici pal

clara |l a viabilidad de |l os PIP 0o programas
ovenientes de operaciones de endeudami ento s

uflaacades correspondient e.

rueba expresamente | os términos de referenci
perfil cuando el precio referencial super e
ando el precio refeoemdei alln wwgarde ol de FGcWUl
ecio referencial supere |l as 120 UI T. La apro
I nversiones a |l os términos de referencia es

| estudi oprreessepretce i dviosposai ci 6n sol amente es d
pre inversioén correspondiente a |l os PIP o
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financiamiento sean distintas a operaciones d¢

del estado.
l4La nUdad de Programaci 6n e Inversiones no est
formulen | as UF pertenecientes a otros gobiern
15.nforma a | a DGPI sobre | os PIP declarados vi a
16Emite opinioén técnica nmtodbs ef zauad qdeler CiP¢tIPo edell
aquell os que estan en su competenci a.
17Emite opinion sobre cualquier solicitud de moc
registro de un PIP en el Banco de Proyectos,
apaccén de | a siguiente disposicion, |l a Unidad
18Realiza acciones para |l a verificacidédn de viabi
19Podra solicitar |l a informaci dédn que considere n
20Realiza el seguimrentte ynfonmaoi 6a ka eégaptic
210tras funciones que disponga el Jefe de Proyec

REQUI S TOS

- Profesional titulado y habilitado

- Experlaboral de 5 afios *

- Especidel iddaadios en el cargo y/ o otros cargos
- Exper eaemgtiiadbn publica

ESPECI ALI EVALEMCI ON DE PROYECTOS 11|
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Programaci é6n e |
Cargo Estruc|lEvaluador 11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia |Jefe dedhd d& Programaci 6n
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1.El aborar el Programa Multianual de I nversién P
de Santa Teresa y someterlo a consdide@m.aci 6n de

2.Vel ar que el Programa Multianual de I nversidn

3.competencias de | a municipalidad,oPskanéonsdei nec
Desarroll o Concertado, Pl an Estratégico y otro

4 Asesorarrycamsaoal tas sobre | a normatividad vige

5.lnversi 6n Publica, y elaborar |l os informes téc
con | a normatividad.

6. Regi str a, actualiza wwi dibdaaill adel ardaegi Prmoyedtec
muni ci pali dad.

7.Realiza el seguimiento de | os PIP durante | a f
8.Evalua y emite informes técnicos sobre | os est
9. Aprueba expresamente | os Té&nimidkod snuldad dred edenc
Proyeccamtsr at ¢ atadmel dbo | 0os estudi os de pr e ir
el aboraci 6n sea rUsaldidsdanud aplor al, @ dndiPdldody ecced o0 s
Progr amloied rsai gornueesb a e | Pl an de Trabajo de | a mi

10l.nf cernmacoor di naci 6n acaolnD GPul jseoflobe & InawesddRalsPov i abl e
11Emite opinidén técnica sobre cualquier PIP en
enmarquen en sus competenci as.
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12Emite opinioén favorable sobre cualquier solici
esdiuo o registro de un PIP en el banco de proyt¢
13Apoya leabcordaney ewlal Blhano6@®pédrativo I nstituciona
uni dad organica; y presentarl o en el pl azo est
140t ras funcionesengae asepworena Oficina de Proy
establ ecidas en | as normas | egales vigentes.

REQUI SIETOS

- Profesional titulado y habilitado
- Experlaboral 3 afos
- Especi aeln zealcicoanr go 2 afios, y/ o otros cargos |j

- Experpdas @ihhdl i ca.

ESPECI ALI EVALBEMCI ON DE PROYECTOS 111
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Programaci é6n e |
Cargo EstructEval uador 111
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jef eUndieddddtlr ogr amaci 6n e I n
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

l1.Evalua y emite informe técnveosi Gopadresi @rsa ke
Jefatura de UPI , en cualquier fase del ciclo d

2.Mantiene actwualizado | a i nfoyematcdso,n are gd ad i diidra
con su jefe inmediato.

3.Emite informes técnicos sobre | os estudios de

4 Emite informe para aprobaci én y/ o declaraci 6n

5.Propanka Jefatura de UPI el contenido y par ame
integrales de evaluaci én de | os Pl Ps.

6. Realiza el segui miento de | os PIPs durante | a

7.Mantener i nf orrmadbni &lraadd eéema adiedé n dekd Innwerl s idoen e
eval uaci é6n en que se encuentra cada PIP bajo s

8.Capacitarse permanentemente y ecstabi astdeal i za
normativa | egal respecto a |l a evaluaci on de pr

9.Coordinar con l a ddmio®Pede OFwcdeud 8danaami ent o )
Presupaedsteag,enti asoMorescilpanleami entos vy politici
evaluaci 6n de |1 os Pl Ps.

10Emite informe sobre cualqguier solicitud de moc
registro dale hummndPd Pdeenproyectos, cuya evaluaci 01

110tras funciones que sean encomendadas por el
Il nversiones y |l as que estan establecidas en | a

120tra que asigne el jefe inmediato

REQUI SI TOS

- Profesional titulado y habilitado
- Experlaboral 2 afios
- Especi aen zealcicbaor go 1 afio y/ o otros cargos jer

- Experpespiudhi ca.
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ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad dei ®m ogrlamaer si ones
Cargo EstructAsi stente Admistrativo 1|11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Uni dbhdvdesPongst
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES
l1.Coordinar y ej eciutiad s dpgrso gernadnoa sl ays aijcresfter ucci on
i nmedi ato

2.Reali zar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade

3. Absol ver consultasdeg ou icefnitarina pladdeddsthu adviiamsd o
solicite

4. 0rganizar y progranmcartradbajeuemos@asdydé  cmemtsaci
respecti va.

5.Reci bir, atender y orientar asbagsepersomasi gt
brindadndol e dcedaxrfioa.maci 6n n

6.l nforsruarj eaf e dienfmmeadi @acoarrencias durante su ausel
7.Redactar documetaansd idcea cai courdtet sd ®giecrjoenrf &1 eé aamedi at o

8.Controrleagi setlr o de ingresos y salidas del l egaj
of cina a su cargo.

9.Reci bir, clasificar, oredyédséewjabof @armar vadirar itame
en el i nsltaand @ c usnoebniteacgcri edsna gqau esdai r arhiitca na 9tr as
dependenci as d e sadsei scuomof ireelanlaiy z age gae i maceomtt o
documentaci 6n emitida

l10Mantener |l a | impieza y el orden de |l a oficina
11Sol i citar l os requerimientos de materiales de
requi era su oficina &en coordésadiedn cuardr su d
necesidades dentro de | os plazos establecidos
|l os Utiles de escritorio y materiales para uso
l12Mantener equipado con material ®eordénastbBnt coinc
su jefeyi hmeddnatdad de Abastecimientos

13Cul minar en el diaylodreopambwafiosefie. dhmetdinat on
14RPRr ot eger , controlar y resguardar | os bienes p.
oficiha Mudecipalidad.

15Apoyar en las diferentes actividades de | a Mun
requiera por disposicién de su jefe inmediato,
di sponga Il a Institucimdome@inattoordi naci é6n con su
160tras funciones afinews jceme el nmadigat gque | e asi

REQUI SI1 TOS:

- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci é6n o Entidad Autorizada.
- Curso de Computaci 6n, Office.

- Experiencecimae s tpiadhrioir a & .
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UNI DAD DE EXPEDI ENTES TECNI CC

FI NALI DAD

Tiene |l a finalidad de conducir | os procesos teéct
i nversi on mediante | a Formulaci 6n de Expediente:
dedi st ema Nacional de I nversidédn PuUblica y nor mat

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON
La Uni Bapedieent esddgemiife cdien aPraoyect os; esta
de un Ureifdeadldaene i amied6m f LUosi ongbhmeand&ni dad d
PresupoestResultados y CalPiléhamchi d et oGEst oat &gi
Operativo, entre otros.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTURAL|TOTAL NECEYMODALI DAD

JEFE DE SISTEMAMINISTRATIVO Il D. L. Ne 2
ELABORADOR I SEGUN CONT
ELABORADOR I SEGUN CONT

SEGUN CONT
SEGUN CONT

TECNICO ESPECIALISTA |

ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI
TOTAL

gl |l |-

JEFE LDAE UNI DAEDXPDEEDI ENTES TECNI COS
| DENTI FI CACI CWM RGO
Organo Uni dad de Expedientes Técn
Cargo Estruc|lJefe de sistema administra
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia |[Jede Proyectos

Autoridad El aborador |1
El aborador 11
Ténico Especialista |

Asi stente hAHdMhministrativo

FUNCI ONES

1.0rganizar, dirigir, coordinar y evalwuar el des
de obras publicas de infraestructura urbana vy
expedsenécni cos, para | a ejecucio6n de obr as;
2.Supervisar y controlar |l a elaboracién de | os
obras, asi como términos de referencia para | a
3.Proyectar | a Directx weadipeamnrtaed aT éd mibomaosa.ci 6 n de
4 . El aborar |l os Expedientes Técnicos de Proyectc
Programaci 6n e I nversiones de | a Municipalidad
5.Dar conformidad técnica y adminiatidat iUna dadl os
de Supervision, Liquidacion de I nversiones y T
6. Proporcionar |l os datos técnicos administrativc
aprobaci é6n de Expedientes Técnicos y Estudios
7.l nformar peera Oldasc aSnebntGer enci as, sobre el est ai

Técnicos y Estudios definitivos en concordanci
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el aborada ©por l a Unidad de Programaci 6n e I n
Munici pal

8. Maneenactualizado el inventario de Expediente
archivo técnico respectivo.

9.Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspe
6rganos funcionales de | areéua. ci palidad Distri
10RParticipar en la formulacidén de bases, t ér min
para | as I|icitaciones, concurso y adjudicaci dn
11Regirse a | os parametros de |l a | ey addla Si ster
el aboraci 6n de expedientes técnicos.
12Eor mul ar, ejecutar y evaluar el Pl an Operativo
130tras funciones que | e asignen segln a su comp

REQUI SI TOS

- Profesional titulado y habilitado

- Experiencia | aboral de 5 afios *

- Especi alaiicbsd eche e4 cargo y/ o otros cargos jer
- Experiencia en gestion publica

ESPECI ALI ETABBRACI PNRODECTAS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Expedientes TécHr
Cargo EstructEl aborador | I
LI NEA DE IAWADRY RESPONSABI LI DAD,
Dependenci a JefeUdedhd de Expedientes
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1.El aborar |l os expedientes técnicos para |l a ej.:
aprobado por Unid@aldnder Lromg.r amaci én

2.Levanta observacionesf @ar muwlsa deoxsp ecdd refnadrense tléac nm

vigente y en el marco del sector del proyecto
3.El aborar |l os estudios compl ementarios para | a
conforeet bosessde intervenci on del proyecto.
4 El aborar y suscribir el formato SNIP 15, confo
5.Coordinar acciones chea Prag ydnagtdddsdi dFad mdé a®oogr
de I nveSsBemesci § derlanfraestruc
6 .Emi tir |l os informes y opiniones técnicas que
7.Apoyar en | a el ablorRlca M nOpe reavtail woa cli st idteuci ona
uni dad orgéanica; y presentarl o en el pl azo est
8.0tras funcimmeme mdieed asseamore | a jefatura de | a Ur
y |l as que estéan establecidas en |l as normas | eg:

REQUI S TOS

- Profetsitomlaado y habilitado

- Experlaboral de 5 afos *

- Especidel iddadios en els cjagrgr yqdiocmsg r os cargo
- Exper eangipdthildrc a.

ESPECI ALI STA EN ELABORACI ONIDE PROYECTOS



MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Expedientes TeécH
Cargo EstructEl aborador | I
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Depekenci a JefeUdedhd de Expedientes
Autoridad Ni nguna
FUNCI ONES:
1.El aborar |l os expedientes técnicos para |l a ej:
aprobado por Unidad de Programaci én e I nversio
2.Levant acolbsesv a | os dxxpeandiil andtoss ctodd miranes | a n
vigente y en el marco del sector del proyecto
3.El aborar |l os estudios compl ementarios para | a
conforme | os sectpregedtoi ntervenci én del
4 El aborar y suscribir el formato SNIP 15, confo
5.Coordinar acciones chea Prag ydnagtdidsdi Fad mdé a®opogr
de I nvefSsBemesci § de I nfraestructur a.
6 .Emi tir |l opi nhboemeséygnicas que correspondan a
7.Apoyar en | a el ablorRlcda mnOpe reavtail woa cli dsnt idteuci on a
uni dad orgéanica; y presentarl o en el pl azo est
8.0tras funciones que sedep tAactmeddddads Eapedaep
y |l as que estéan establecidas en |l as normas | eg
REQUI SI TOS:
- Profesional titulado y habilitado
- Experiencia | aboral 2 afios
- Especializaci o6n en el cargo 1 afio y/ o otros ¢
- Experiebaoipubkesta
TOPOGRAFO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Expedientes TEéc
Cargo Estruct|Técnico Especialista |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Expedientes
Auari dad Ni nguna
FUNCI ONES:
1.Di buj ar yl o el aborar pl anos, croqui s y di at
|l evant amientos topograficos.
2.Ef ectuar trabajos técnicos y diagramas, real iz
informaectta aesp base de datos de | evantamien
actual, para |l os Pl Ps.
3.Emitir informes de seguimiento de | as | abores
4 . Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el
ejecuciobén |l degamt ami entos topograficos; asi cornm
equi pos.
5.0tros funciones que | es sean edeoBampeadant por
Técni cos
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REQUI SI TOS:

- Grado de Breéchiiicioelrla.gSétoedcen ol 6gi co
- Expencia | aboral 3 afios

- Especialidad en el <cargo

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Expedientes TEécr
Cargo EstructfASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Expedientes
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1.Coordinar y ej ecut arsipgruo gernadnoa sl ays ajcrediteriudcacd eosn
i nmedi at o

2.Absol ver consul tasdeg ou idafitlarnMu nli ad pwd U araido < u a
solicite

3.0rganizar y programertrabajeuemols@asdyd cmdm@atsaci
respectiva.

4 . Recibir, atender y orientar asuUuasepersomasi gt
brindadandodei dra nexdeogar i a.

5.1 nf orsruarj eaf e dienfmedi acoarrencias durante su ausel

6 . Redactar documehtaensd idcea cai courtees sd ©giecrjoanrf &1 é amedi at o

7.Controrleagi setlr o de ingresos y salidas deal l egaj
oficina a su cargo.

8. Recibir, clasificar, oredédsédwjaboi armdarn vairar itamea
en el i nsltaand @ c usnoebniteagcri edsna qau esel r arhiitca na ptr as
dependenci as ¢ e sadsei scuomoOf icceaantar pAr yae sleagui mi en
documentaci 6n emitida

9.Mantener |l a |limpieza y el orden de | a oficina

10Solicitar |l os requerimientos de materiales de
requi era su oficina &en coa@r dtirnawd s ndelonc waidrj
necesidades dentro de | os plazos establ eci dos
|l os Utiles de escritorio y materiales para uso

l11Mantener equipado con mat er ioal eesn dceo oe sdd rniatca réinc
su jefeyi hmeddnatdad de Abasteci mientos

12Cul minar en el diaylodireopambwaiiosefie. dhpetdinat on

13Rroteger, controlar y resguardar | os bienes p.
ofma@iy de |l a Municipalidad.

l14Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mun
requiera por disposicién de su jefe inmediato,
di sponga la Institujcéfoea iemmedioatdo haci 6n con su

150tras funciones afinews jcefme eilnmadigat que | e asi

REQUI SI TOS:

- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6¢
Educaci 6n o Entidad Autorizada.
- Curso de Computacion, Office.

- Experienelna gepsahbldinc a.
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UNI DAD DE FORMULADORA DE PROYEC

FI NALI DAD

Ti elnae por finalidad el de formular proyectos de
en sus niveles de perfil simpl i f;i chaad og o mfea rf mil d ayd
con el N8csbemba de I nversi én PUOUblica.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI OD
La Uni Badmuleador a, deée Peg dfe ccdiensaPaoyect os; esi
cargo de UWmi dlaetiaentde ne r ed @ ®iso no r fgwimmasa ,ndael c
Uni dad de pPareskReselstwmdos y Cal RIldesadmi deenlt oGa st
Estratégico y Operativo, entre otros.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTURAL|TOTAL NECES MODALI DAD

JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIV D. L. N° 27¢
FORMULADOR I SEGUN CONTR
FORMULADOR llI SEGUN CONTR

TECNICO ESPECIALISTA | SEGUN CONTR

ASISTENTE ADMINISTRATIVO lli SEGUN CONTR

I i

JEFE LDAE UNI PARMULACI ON DE PROYECTOS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo : Uni dad formuladora de Proy
Cargo Est r uc|JEFEDE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia |Jefe de Proyectos
Autoridad FORMULADOR I
FORMULADOR Il
TECNICO ESPECIALISTA |
Asi stente hAbHministrativo

FUNCI ONES:

l1.Programar y desarroll ar el per f il y estudios
encomendados por |l as diversas unidades orgéanic
desarrol |l o dei tliovso se s teuxdpieodsi ednetfeisn t écni cos, ej ec
|l os proyectos.

2.Reali zar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3.El abora y suscribe | bsesestgidsbsadenpek Bamebnsi
4 Durante | a fase de pre inversion, l as UF pond1
6rganos del SNIP toda |l a informacion referente

5.Formul ar proyect os ognupee tseen ceinansa rdgeule ng cebni dranso cl o «
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6. Realizar | as coordinaciones y consultas neces:t
duplicaci 6n de proyectos, como requisito previ
de | a Unidad de ®megramaci 6n e I nversi

7.Formul ar |l os proyectos a ser ejecutados por
gobiernos |l ocales no sujetos al SNI P.

8.Considerar, en | a elaboracioéon de |1 os estudios
formul aci én, asi Evoaniou alcois6npar @&metr os de

9.No fraccionar proyectos, para | o cual debe te
nor mas del SNI P.

l0Levantar | as observaciones 0o recomendaciones p
l nversiones o por | a DGPI, cuando corresponda.

l11Matnener actualizada | a informaci o6n registrada

12FEor mul ar l os Iineamientos generales y las dir
proyectos de inversion a su cargo.

13Verifica que |l os Proyectosunpl dmveosi bosPadbht
mi ni mos exigidos por |l a normatividad vigent e,

Proyectos y posterior pago.

l4La Uni dad Formuladora de Proyectos verifica gl

con |l os remgmulsacdiodn.de f
15l.nf or mar mensual mente al Gerente Municipal y
Il nversiones (UPI), el desarrollo de | os proyec
16Admini strar la informaci dn que ¢Le paweretsee lean
uni dad orgénica, para el mej or cumplimiento de
17Cumplir con | as demas funciones del egadas por

REQUI SI TOS.

- Profesional titulado y habilitado

- Experiencia | abor al de 5 afos *

- Especi alaiicbsd eche e4 cargo y/ o otros cargos jer
- Experiencia en gestion publica.

ESPECI ALI FORMBEN ACI OWNR®MEECTIAS

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Formulaci 6n de P

Cargo Estruc|lFormul ador ||

LI NEA ODEORI DAD Y RESPONSABI LI DA

Dependencia |[Jefeudedhd de Formul aci 6n

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1

.El aborar l os estudios de un PIP basando en |
par @&metr os ys npoarrnaa sl at éfconrintcua aci 6 n y parametros
.Formul ar estudios de pre inversion pablica, er
el Programa Multianual de I nversi o6on PUOblica,

Estratégiab yndembhacpbanes.

.Ej ecut ar actividades técnicas como di sefio de

ingenieri.|l

.Realizaci 6n de inspecciones técnicas en el can

estudios en el area teécnica.

.Participhorani ba db presupuesto de | os proyect
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6. Participar en | a el aboraci 6n de proyectos,
econdémico

7.Crear, ampliar, mej orar, moderni zar y restabl
medi antecianfdempltayectos.

8.Levantar |l as observaciones a | os proyectos d
Programaci 6n de I nversiones.

9.0tras funciones que sean encomendadas por el |
establ ecidas ewi damrst emo.r mas | egal es

REQUI SI TOS:

- Profesional titulado y habilitado
- Experiencia | aboral 3 afios
- Especializaci 6n en el cargo 2 afios, y/ o otro:

- Expergespildhica.

ESPECI ALI $ORMEN ACI OWNROMEECTIOS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Omgano Uni dad de formulaci o6n de P
Cargo Estruc|lFormul ador | I
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia |[JefeUdedhd de Formul aci 6n
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1. Elabar |l os estudios de un PI' P basando en | a
parametros y normas técnicas para |l a formulaci
2.Formul ar estudios de pre inversion publica, en
Progr ama Mul ti anual de l nver si 6n Puablica, en
Estratégico Institucional y demas pl anes.
3.Ejecutar actividades técnicas como | as evaluaci
4. Realizaci én de inspegaeci paea teéchiassarncen Ica
estudios en el area econodmica
5.Participar en | a el aboracioéon del presupuesto d:t¢
6.Participar en | a el aboracioéon de proyectos, regl
7.Crearl,i aamp mej or ar , moderni zar y restabl ecer
medi ante | a formulaci én de proyectos.
8.Levantar |l as observaciones a | os proyectos d
Programaci én de I nversiones
9.Ejecutar, yadesr cdiomarlaatichiido del movi mi ent o
100tras funciones gque sean encomendadas por el |
|l as que estan establecidas en | as normas | egal«
REQUI SI: TOS
- Profesional titulado y habilitado
- Experlaboral 2 afos
- Especializaci on en el cargo 1 afio y/ o otros ¢«
- Experiencia gestién publica.

TOPOGRAFO
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| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Formul aci 6n de H

Cargo EstructfTécnico especialista |

Li NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeUdedhd de Formul aci én

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1

w

.Di buj ar yl o el aborar pl anos, croqui s y di at
|l evant amientos topogr aficos

.Ef ectuar trabajos técnicos y diagramas, real iz
informaci 6n respecto a | a base de datos de | €
actual, para | os Pl Ps.

.Emitir informes de segsimiento de |l as | abores
.Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el

ejecuci 6n de t opodreadfadceosmir améosemo resguardo de

.Otros funciones que | es seana@nyomehdaGasempoi a

REQUI SI1 TOS:

- Grado de Bréchiilcloert iyt/ud ado de | .S. tecnol 6gic
- Experiencia | aboral 3 afios
- Especialidad en el cargo

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Foremuitasi 6n de P

Cargo Estruc/lASI STENTE ADMI NI STRATI VO |

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependencia |[JefeUdedhd de Formul aci 6n

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1

.Coordinar y ejecut arsgpi egdamasasy i ajsdframicdadase

i nmedi at o

.Absol ver consultasdeg ouiefnitairna Yy ode ulsas aMu misc i

solicite

.Organizar y programchartrabajeuemolsasdygc  cmedmtsaci

respectiva.

.Rei bir, atender y orientar a $asj pkeesbdbnmedigat

brindadndole | a informaci é6n necesari a.

.l nf orsruarj eaf e dienftheadi acoarrencias durante su ausel
.Redactar documehtdaansd idcea cai coswer sd Dgiecrjoenrf &1 ¢ nmedi at o

.Controrleagi setlro de ingresos y salidas del |l egaj
oficina a su cargo.

.Reci bir, clasificar, oredyédsétwjabof armar vadirar itame
en el i nsltahm¢ ®€ mesnotbaicei ghrne scau ea sser arhiitca na ptr as
dependenci as ¢ e sadsei scuomof irceéanlai zar al |l acontrol

document aci 6n emitida
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9. Mantener | a |Ilimpieza y el orden de |l a oficina

10Solicitar |l os rreiqalkes mdenteecxcrdéomiabey demas ¢
requi era su oficina &en coordinaci 6n con su ]
necesidades dentro de | os plazos establecidos
|l os Gtil es drei @&lseg igamra ousyo mad el a Al cal dia y s

l11Mantener equipado con materiales de escritoric
su jefeyi hmeddinatdad de Abasteci mientos

12Cul minar en el diayl odri 6psposiedpe de.nmkidgiattaoci 6 n

13Rroteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y de |l a Municipalidad.

14Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mun
requi era porsudijedaesiiminkerdi dad o, el Jefe de | a U
di sponga Il a Institucion en coordinacidén con su

150tras funciones afinews jcefnme.eilnmadigat que | e asi

REQUI SI: TOS

- Técnico Titulado/ Egresaadd odgadlo. pSD.r Tedc nMil i
Educaci 6n o Entidad Autorizada.

- Curso de Computaci on, Office.

- Experi enceina gepdahb ldimaa .

UNI DADSDEERVI SII@W,I DACI ON DE
| NVERS|I ONRANSFERENCI A DE PROYECT

FI NALI DAD

Ti elnae por feénfadi maldarel pdoyectos de inversidn pub
en sus niveles de perfil simplificado, per fil y
con el N8csbemba de I nversidén PUblica.

NATURALEZA, NI VEL JERARNQES$ COUNREQMLL BS

La Uni Badmuleador a, deée (Peg mdfe ccdiensaParoyect o0s ; es
cargo de UWmi dlaethaentde ne r el d ®iso no r fgwimmasa ,ndael c
Uni dad de pPareskResielstwados y CalPRIldesadennd el Gast
Estratégico y Operativo, entre otros.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTURAL |TOTAL NECEYy MODALI DA
JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 D. L. N°o 2
SUPERVISOR | 1 SEGUN CONT,
SUPERVISOR | 1 SEGUN CONT,
SUPERVISOR | 1 SEGUN CANT
SUPERVISOR | 1 SEGUN CONT,
SUPERVISOR I 1 SEGUN CONT,
SUPERVISOR I 1 SEGUN CONT
SUPERVISOR I 1 SEGUN CONT
LIQUIDADOR Il 1 SEGUN CONT
LIQUIDADOR I 1 SEGUN CONT
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TECNICO ESPECIALISTA | 1 SEGUN CONT
ASISTENTE ADMINISRATIVO Il 1 SEGUN CONT,
TOTAL 12

JEFE LDAE UNI DADPUBERVI SI1 ON, LI QUI DACI ON DE | NVERS
TRANSFERENCI A DE PROYECTOS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Supervision, L i
Transf er @mnoiya cd o0s
Cargo Estr]|Jef de Sistema Administratiyv
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci|Jef erdgectos
Autoridad Superdvd sforaestructur a
Superdv®esoarroll o Econodmico
Superdv@®sotyes Soci al es
Liqguidador Técnico
Liquidador Financiero
Topografo
Asi stente Administrativo
FUNCI ONES:
1.Pl ani ficar y Organi zar | as acciones de supe
transferencia de proyectos.
2.Reali zar el control vl ismigauritmd enlitto cpat a ateds ¢
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3.Evaluar y dar conformidad técnica a | os Exped
Publica y Manteni miento de proyectos.
4 Establecer niveles der maomerdtienacomn| de Gcragamco
proyectos
5.Establecer |l a politica de supervisioéon en |l a ej
6.Cautelar el buen uso y destino de | o0os recursos
7.Di sefar y aplicar criteecbsvda éerpcesaypamat il
Supervision de Obras que regiran como plantildl
ademds | os mecanismos a través de formatos es
reportes del procesbode Supervision de proye
8.Responsabilizar a través de Directivas el Cont
instalaciones y funcionamiento del proyecto co
y pruebas de campo segun corresponda a cada Su
9. Evalyuaracionalizar | a wutilizacioéon de | o0os recurs
10Eval uar | a programaci 6n de inversiones de cada
11Emi tir recomendaciones a | as Sub Gerencias pa
proyectos.
l12Controlar eldeumpti Rapervisores en el proceso
presupuest al en | a ejecuci 6n de proyectos.
13Revisar y aprobar | as adicionales de obras por
|l a ejecuci 6n fisica y Sumpeswvpus®osteadri a, que pl an
l4Supervisar |l a administraci én documentaria en |
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15Proponer alternativas técnicas a | a Unidad Ej ¢
y/ o proyectos.

16Supervisar el proceso de | sguiddatiaesnedbrtaéc tion:
como de |l as obras inconclusas sin posibilidad
17PRroponer el comité de Recepci o6n, Liquidaci én d
en concordancia con | a B&38®Gl uci 6n de Contralor
18El evares ntféocnrm cos que se | e solicite.

19Est abl ecer I a Nor mati vidad Técnica y Admi ni
procedi mientos vinculantes al proceso de | a L
Municipalidad Distrital desi deSramdiadnTelrzsadi fta
modal i dades de ejecuci O6n, siendo | as méas usu
modal i dades de: Ejecuci é6n Presupuestaria Direc
20RPI ani ficar y Organizar |l as acciones de |l iquida
21Esteacbelr niveles de coordinaci én de car acter pe
proyectos.

22Est abl ecer |l a politica de |liquidaci on en | a ej
23Di sefar y aplicar criterios técnicos y emitirt
Li quiiddnacde I nversiones que regiréan como planti
|l nver si ones, ademéas | os mecani smos a través d¢
informes y reportes del proceso de Liquidaci én
24El abor ar | adaccp odrnt udnea lloisqupir oyect os concl ui dos
presupuestal ment e.

25Establecer | os criterios, métodos y procedi mie
I nversiones que conlleva a determanantiedladost
que recepciones | a Obra y coordinar |l a regular
Decl aratoria de Fabrica o Memoria Descriptiva
ante | a dependencia de | a Sdapey/ dbnaéndarmoia ec
Margesi de Bienes Nacional es.

26l.mpl ement ar |l as acciones necesarias con el fi
Construcciones en curso que aparecen en | os Es

27Realizar |l a entrega gud  rajnsdwtraenica aMdrei @irpgleicc
Santa Teresa para SsSu uso, mantenimiento y cons

28Deber &4 establecerse a través de una Directiva
obr a, sea de ejecuci O6n premadgaleisdadi de dEmeat @c
Municipalidad designara una Comisi én de Recepct
formulara un Acta de Recepci é6n de | os Trabajos
Financiera de | a Obr a, en swrs cplidzao lmo rmdyarn dac
Comi si6n revisara el Expediente de Pre Liquida
y Supervisor y/ o I nspector de |l a Obr a, docun
Il iquidaci 6n total de |l a obra.

29Los demasy petoapa®sde | a acciones de Liquidaci
deberan plasmarse y exigirse en | a Directiva
establ ecido en l a Resoi8B8TG.6nNodremaGongueal ne §al
ejecuci 6n das oporms| pumbdal i dad de Administraci
Normas de Contr ol I nterno de | as Entidades de
compl ementari as.

30Realizar |l a transferencia de proyectos cumpl i e

310t rfausnci ones que designe el Jefe de Proyectos

REQUI SI TOS:

Profesional titulado y habilitado
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Experiencia | aboral 4 afios
Especializaci 6n en el cargo 3 afios y/ o otros
Experiencia gestion publica

SUPERVI SOR DE | NFRAESTRUCTURA

| DENTI FI@WCDEL CARGO

Organo Uni dad de Supervision, L
Transferencia de Proyect os¢s
Cargo EstructSupervisor |

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeUdédbhd de Suipdeacviidn 6de

y Transferencia de Pr oy
Autoridad Ni nguno
FUNCI ONES:
1.Pl anificar y organizar | as acciones de supervi
2.Reali zar el control y segui miento par a el C
oportunamanltae @plicaci 6n de penali dades.
3.Garantizar |l a aplicaci6n de |l os criterios teécn
inversi on publica.
4 . Cautel ar el buen uso y destino de | os recursos
5.Di sefiar yriaps$itca@acnicecdos een el proceso de superyv
6.Control ar l a calidad de | os materiales, el eme
proyecto con el sustento de | os examenes de
corresponda.
7.Evaluamnmayizaci ba utilizacion de | os recursos h
8. Emitir recomendaciones y sugerencias para mejo
9.Supervisar el avance fisico, financiero y pres
10Aprobarzgr aluagooradi ci onales de obra por mayores
|l a ejecuci én fisica y presupuestaria de |l os pr
l11Supervisar y visar |l a administraci én document a
12El evar informesotéchniteos que se | e
13Aplicar de manera estricta |l a normatividad que
de obras.
14Cumpl ir y hacer cumplir | os cronogramas de ej e
15eEval uaci é6n de | a relaci 0eadieantre técmpiecd, | delteep
compatibilidad.
l16Revi sar, avalar y visar el expediente técnico
adicionales de obra.
17Exigir |l a presentaci 6n de | os documentos par a
- I nforme dedadmgeabi damente sustentado.
- Acta de entrega de terreno,
- Acta de inicio de obra.
- Cronograma de avance de obr a.
- Cuaderno de obra debidamente foliado y | eg:¢
- Registro del Expedientes técnicos y modi f i«
- Pragnmaci 6n de gastos mensualizado para el r
18Revisar el movi miento de al macén verificando
verificando el cuadro resumen del movi miento d

19Revi s a

r el i nfor mke memrsa ay ami triesi dginrcii @n .
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20Vi sar y exigir a la residencia de obr a, la for
en el tiempo que estipula y norma o el regl ame
21l.nf or marGeraenk a a Wu nSiuchi p&kerenci a que correspo
copnrortamient o del personal, cuya conducta sea
no cumplir con | as i mnustsranmcdiémn eos riemp arot ideeds ,prm
220tras funciones que | e asigne su |jdafee i nmedi at

REQUI SI1 TOS:

- Profesional titulado y habilitado

- Experiencia | aboral 4 afios

- Especializaci 6n en el cargo 3 afios y/ o otros
- Experiencia gestién publica.

SUPERVI SOR DE DESARROLLO ECONOMI CO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo : Uni dad de Supervisi 6n, L
Transferencia de Proyect og
Cargo EstructfSupervisor |1
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Supervisién,

y efeacsfh de Proyectos
Autoridad Ni nguno
FUNCI ONES:
1.Pl anificar y organizar |l as acciones de superyv
econdémico.

2. Realizar el control y segui miento par a el C
oportemnempara | a aplicaci én de penalidades.
3.Garantizar | a aplicaci 6n de |l os criterios téchn

inversi 6n publica.
4 . Cautelar el buen uso y destino de | os recursos
5.Di sefiarcyi apfFrioartécnicos en el proceso de sup
6.Control ar |l a calidad de | os material es, el eme
proyecto con el sustento de |1 os exédmenes de
corresponda.
7.Evaluacipynalizar | a utilizacién de | o0os recurso
8.Emitir recomendaciones y sugerencias para mejo
9.Supervisar el avance fisico, financiero y pres
10Aprobamnut gri zar | as adicional es por partidas
presupuestaria de | os proyectos a su cargo.
l1Supervisar y visar | a administraci on document a
12El evar informes técnicos que se |l e solicite.
13Aplicarr adleegntarniect a | a normatividad que corresp
de proyectos.
14Cumpl ir y hacer cumplir | os cronogramas de ej e
15Eval uaci é6n de | a relacion entreeelermémnfaindodsup
compatibilidad.
l16Revi sar, avalar y visar el expediente técnico

adicional es.
17Exi gir | a prdececunmearctiosn pder d ocesd mo:ni ci o del pr oy
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- I nforme de compatitbeintiaddaod debi damente sus
- Acta de entrega de terreno,
- Acta de inicio de obra.
- Cronograma de avance de obr a.
- Cuaderno de obra debidamente foliado y | ege¢e
- Registro del Expedientes técnicos y modi fic
- Programaci 6nsdal gaatdospmea el respectivo ej
18Revisar el movi miento de al macén verificando
verificando el cuadro resumen del movi miento d
19Revi sar el i nforme menswuardi @re. residencia de ob
20Visar y exigir a |l a residencia de obr a, la for
en el tiempo que estipula y norma o el regl ame
21ll.nf or mar a | a Gerenci a Munici pal y Sub Ger
comportamientab, debypecenducta sea indeseabl e,

no cumplir con | as i mnstsramcdiéonn es riemp arot ideeds ,prm
220tras funciones que | e asigne su jefe inmediat
REQUI SI TOS:
- Prfeesi onal titulado y habilitado
- experiencia | abor al 3 afos
- especializaci o6n en el cargo 2 afios, y/ o otro:
- experiencia gestioén publica
SUPERVI SOR DE PROYECTOS SOCI ALES
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad dei s3 uwme Liquidaci
Transferencia de Proyect os¢s
Cargo Estruct{Supervisor 1|1
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Unidad de Super
y Transferencia de Pr oy
Autoridad Ni nguno
FUNCI ONES:
1.Pl anificar y organizar | as acciones de supervi
2.Realizar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3.Garaatila aplicacion de |l os criterios técnicos
inversi édn publica.
4 . Cautelar el buen uso y destino de | o0os recursos
5.Di sefiar y aplicar criterinsdeépnogestes. el pr o
6.Control ar |l a calidad de | os material es, el eme
proyecto con el sustento de | os examenes de
corresponda.
7.Evaluar y racionalizarmdmoautéerd izada 6mr aeedtos. r
8.Emitir recomendaciones y sugerencias para mejo
9.Supervisar el avance fisico, financiero y pres
10Aprobar y autorizar | as aedi taonegleecsucdén paf s
presupuestaria de | os proyectos a su cargo.
l1Supervisar y visar | a administraci on document a
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12El evar informes técnicos que se |l e solicite.
13Aplicar de manera estrictaod aprnocemsads vd e asdu pgeure!
14Cumpl i r y hacer cumpl ir l os cronogramas de e]
responsabilidad.
15Eval uaci é6n de | a relaci 6n entre el perfil de p
compatibilidad.
16Revi sary, vawalrarel expediente técnico definitiyv
adicional es.
17Exigir | a presentaci 6n deplrasoeabboument os par a
- I nforme de compatibilidad debi damente sust e
- Acta de inicio del proyecto
- Cronama de avance de obr a.
- Cuaderno de obra debidamente foliado y | eg:¢
- Registro del Expedientes técnicos y modi fic
- Programaci 6n de gastos mensualizado para el
18Revi sar el mb mamieantvoerddé i cando el materi al e
verificando el cuadro resumen del movimiento d
19Revi sar el informe mensual de residencia de ob
20Vi sar y exigir a | a residenfciinaaldeo odber ap,r e al ifqour
en el tiempo que estipula y norma o el regl ame
21l.nf or mar a | a Gerenci a Muni ci pal y Sub Ger
comportamiento del personal, cuya conducta sea
no pubimr con |l as instmuucainecn & iompearttiircdbad,el p prra
220tras funciones que | e asigne su jefe inmediat

REQUI SI TOS:

- Profetsitomlaado y habilitado

- Experlaboral 3 afios

- Especi éhn zealc cargo 2 afios, y/ o otros cargos |j
- Experpgpenti an publica

Ll QUI DADOR TECNI CO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Unidad de Supervision, [
Transferencia de Proyecto
Cargo Estruct]|Liquidador 11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeUdedhd de Supervisién
I nversiones vy Transfer
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:

1.Planificar y orgawmidaci dmsdaecabromme sy dRr dyectos

2.Establ ecer niveles de coordinaci 6n de car acte
proyectos.

3. Emi tir recomendaci ones y sugerenci as par a me
proyectos.

4 . Admi niattaquidaci 6n financiera y técnica de 1o

5.El evar informes técnicos que se |l e solicite.
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.Supervisar el proceso de |liquidaciones técnici
como de | as obras i ncomwdawis@rs. sin posibilidad
.Establecer |l a normatividad técnica y administr
vincul antes al proceso de la liquidaci én de ol
de Santa Teresa, teni endo leindacdoenss iddee reajcei counc il dans
|l as mas usuales y wutilizadas en nuestro medio
directa, contrata, convenio y encargo.
.Establecer | os criterios, mét odos y procedi mie
obrgause conll eva a determinar el costo real de
recepcione |l a obra, regul ari zar la inscripcio
fabrica o memoria descriptiva de |l os bi enes
dependencia de |l a Super I ntendencia Nacional
corresponda.
.l mpl ementar | as acciones necesarias con el fi
construcciones en <cur so, gue aipsamce cra@aleinz alro sl
entrega y transferencia de | as obras que ejecl
para su uso, mantenimiento y conservacioén.
10Deber d establecerse a través de una directiva
obra,e segqaecdici 6n presupuestaria directa o indi
municipalidad designarda una Comisi 6n de Recep:¢
formulara un: Acta de Recepci é6n de |l os Trabajo
Financiera de |l a Obr a, en un plazo no mayor d
Comi si 6n revisara el Expediente de Pre Liquida
e Inspector y/ o Supervisor de | a p@bma,l adocunmn
Il iquidaci 6n total de |l a obra.
l1l1Los deméds procesos Yy etapas de |l a acciones de
pl asmarse y exigirse en | a directiva expresa ¢
en | a Resoluci 6In9-8BeG.CoMdrrmd sordquwe Nrregul an | a ej
publicas por | a modalidad de administraci oén di
I nterno de | as Enti dades del Estado y otras no
12Para |l as acci obngsi gdaevdbas delb@ma solicitarse
Obra a través de |l a Oficina de Supervisioéon vy
Obras de Manteni miento, con |l a debida anticipe

l a recepscitérnabdag olso de obr aAr aleebilé mdio daemonies s
Expediente Técnico de Pre Liquidacio6on de Obr a,
siguientes documentos:

a.Cuaderno de obra original

b.Expediente técnicorcaon el que se ejecuto | ¢

c.Copia de |l a resoluci én de aprobaci 6n del e»

d.Copia de |l a resolucién de nombramiento de |
de obr a.

e.Acta de entrega del terreno.

f .Acta de inicio de obra.

g.Acta de terminaci 6n o paralizacion de obr a.

h.Acat de verificacidén y recepcién de obr a.

i .Datos generales de | a obra.

j - Memoria descriptiva valorizada y actuali zact

k. Especificaciones técnicas de |l as partidas ¢

| .Metrados vy valorizaciones de | o0os trabajos

met r aarotsi,dg@s nuevas y entre otros).
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m.Il nforme de | os trabajos adicional es, modi f
adjuntado | as justificaciones técnicas y 1
informes mensuales y final de ejecuci 6n de

n.Pl anos dfei nradpelsant eo de obr a, suscrito por
aprobaci én del I nspector o Supervisor de ot

o.Mani fiesto del gasto tot al de obra desagre
(Auxiliar estandar).
p.lnventario final vahotezaedeon danmater( iAdmacg é

al macén central).
g.Rel aci 6n valorizada de maquinaria y equipo
de propiedad municipal y de terceros.
r.Copia de documentos del movimiento de al ma
s alai, 6rdenes de compra, PECOSAS y otros).
s.O0tros documentos administrativos o técnic
considere pertinente.

t .Panel fotografico.
u.Otras que deben estar expresamente definid:
par a | oss dper ol ciégsuc ddieacca borna .
130tras funciones que |l e asigne su jefe inmediat

REQUI SI1 TOS:

Prof etsiitomladdo y habilitado

Experl aboral 3 afos

Especi aelni zealcicoaor go 2 afomgui go6® otros cargos |
Expergentian publica

LI QUI DADOR FI NANCI ERO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Supervisi o6n, Li

Transferencia de Proyectos

Cargo Estr|Liqguidador I 11

LI NEA DE AUTORI|I DMPAKI REBRD

Dependenci|lJefeUdedhd de Supervisidn, L

Transferencia de Proyectos

Autoridad |[Ninguno

FUNCI ONES:

1

© 00N 01~ W

.Ac

co

.Ve

qu

.Co
.Ve
.Ve
.Ve
.Pr
.Ve
.Co

Fi
de

opi ar l a informaci on del auxiliar sestandar
nstrucciones en cur so.

rificar | a sub cuenta estudios e investigaci
e la obra tenga estudios).

nsiderar | os gastos con el calendario de com
rificacién de | os comprobantes de pago.
rciafcii 6n de | as poélizas de salida en el area c
rificacidén de adquisiciones de bienes de cap
ocesado y revisién de |l a documentaci 6n ant es
rificacién de | a ejpeocauccis@pre carfalciat ideed prasswpu
nciliacién financiera entre, l a Unidad de
nanciero y el responsabl e del Control Patr
preciaci 6n de maquinaria y equipo.
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Contenido delarleraf dimauidlemaci 6n Financier a.
a.Acta de conciliacion financiera.
b.Resumen de ejecuci on financiera por afio, p
|l os gastos directos e indirectos.
c.Consolidar | os resumenes anual es ldoes | os pr e
gastos directos e indirectos.
d.Observaciones y conclusiones y recomendaci o
e.Firma del aval técnico y profesional gue
financiera, firma del profesional responsahb
unidad de <contabilidad, jefe de |l a wunidad
depreciaci én de | a maquinaria y equipo, fir
f.Tarjetas de Liquidacién Financiera de | a s
Cur so.
g.l nventari odael d ®Dsmastad rdiosl es de construcci 6n
h.Costo total o real de |l a obra.
i .Balance del costo total wvalorizado v/ s cost
j .Copias de resoluciones de transferencia de
|l a ejecuci 6n de obr a.
k.Otrquse deben estar expresamente definidas vy
para | os procesos de |l iquidacién financiera
100tras funciones ¢eéel enemedangoe
REQUI SS:TO
- Profetsitomlaado y habilitado
- Experlaboral 3 afos
- Especi aeln zealcicéaor go 2 afios, y/ o otros cargos |j
- Experpgpenti an publica
TOPOGRAFO
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Supervision, L i
Transferencia de Proyectos
Cargo Ersalr]Técnico Especialista |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci|lJef&nddad de Supervisidén, Li
Transferencia de Proyectos
Autoridad |[Ninguna

FUNCI ONES:

1. Efect
concl
2. Apoya

muni ci

w

.Apoya
de pr
.Revi s
.Revi s
.Contr
.Propo
.El abo

oo ~NOoO O~

uar | abprkesvdet ampéanbebopograficos de | a

ui das.

r en el l evantami ento topogr afico a | a:
palidad que |l o soliciten.

al area de Patri moni oBerne$ Banebmoernal
piedad de |l a municipalidad.
r trazos, ni vel aci ones, cal cul os de movi

|l ar vy oudéeotdopogebhfequde | a Sub Gerenci a
cionar equipo a |l as residencias de obras

ar

i
r
o
a
ar y/ o ejecutar céalculos provisionales vy
o]
r
r

borradores de trabajo topografico y ¢
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9.0tras, guesusgelfe axnimgme at o.

REQUI SI TOS

- Grado de Braéchiilcloert iyt/ud ado de | .S. tecnol 6gic
- Experiencia | aboral 3 afios
- Especialidad en el <cargo

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Supervisi 6n, L
Transferencia de Proyect os¢s
Cargo EstructfASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Supervisidn,
y Transferencia de Pr oy

Autori da:d Ni nguna

FUNCI ONES:

1.Coordinar y ej ecut arsipgruoigernadnoa sl ays aijcrediteriudcacd eosn
i nmedi at o

2. Absol ver consul tasdg ouicefrnit@irna Y ode ulsas aMu roisc i
solicite

3.0rganizar 'y prnoegsr aychacrittraasb aj ea®@molsa &dé wmerrmt aci
respectiva.

4 . Recibir, atender y orientar asbUagepersomasi gu
brindandole | a informaci én necesari a.

5.1 nforsmuarj eaf e dieniheadi acor ueaacasasacdarant e s

6 . Redactar documehtaensd idcea cai courtees sd ©giecrjoanrf &1 ¢ amedi at o

7.Controrleagi setlr o de ingresos y salidas del l egaj
oficina a su cargo.

8. Recibir, clasificam, oredédsédwjabogi armdari vairar itame
en el i nsltaand @ c usnoebniteagcri edsna qau esel r arhiitca na ptr as
dependenci as d esadsei scuomof irceganlai zar al |l acontr ol
documentaci 6n emitida

9.Mantener lea loirndpeinezdae yla ofi cina a su cargo.

10Solicitar l os requerimientos de materiales de
requi era su oficina en coordinaci 6n con su
necesidades dentro dé¢al aipghdzde Adbvableec miest
|l os Utiles de escritorio y materiales para uso

l11Mantener equipado con materiales de escritoric
su jefeyi hmeddnatdad de Abasteci mientos

12Cul mi nar en el diayl odrterpagemitmwg ede. dingnietdd @it @n

13Rroteger, controlar y resguardar | os bienes p.
oficina y de | a Municipalidad.

l14Apoyar en |l as difer einpelsi daad iw ildasd eso mies il can eVvsu n
requiera por disposicidén de su jefe inmediato,
di sponga |l a Institucion en coordinacidén con su

150tras funciones afinews jgcemmedcilattcar go que | e asi

REQUI SI TOS:
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- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.

- Curso de Computaci o6n, Office.

- Experienci a | aboral en gesti dn publ i ca

ORGANOS DE APOYO

OFI CI NA DE SECRETARI A GENERAL

FI NALI DAD

Se encarga de prestar apoyo al Concejo Municipal
archivo documentario y | os relacionados con | a
Concejo Municipal. Asi mi semmot aersi or eesxptoenrsnaob lee idnetle
genera a través del area de tramite documentar:i

través de sus areas correspondientes.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON
La Oficina de Spendtardiea AGemdrddla, Esta a c
Of i cina, mantiene relacion funcional con to:
Municipalidad Distrital de Santa Teresa.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DESISTEMA ADMINISTRATIVO IV 1 D. L. N° 14
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

JEFE DE LA OBECIREAABEMERAL
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo: Of icina de Secretaria Geng
Cargo EstructJEE DE SI STEMA ADMIVNI STRAT
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia :]Alcaldia
Autoridad : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

FUNCI ONES:

l1.Brindar asesoramiento al Concejo Municipal y A
2.Reali zar el control y misemgtuo midentowonp arada oxel e ¢
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3. Admi nistrar adecuadament e el l'ibro de actas
|l evantando | as Actas de | as Sesiones de Concej
4 Redactar y archi varneel dlei bCron cdeg oa cMuans cd e ad e die
y extraordinario; y suscribirlas conjuntamente
5.0rganizar y concurrir a | as sesiones de Concej
a |l os regidores.

6.Verificar | a abBisesedel aCdmcéjos @aileams sesiones.



MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

7.Verificar | a votaci oéon en | os acuerdos que adop
8.Prestar apoyo a |l as Comisiones de Regidores en
9.Dirigir y coordinar el procesamioerdteci d&@ 6haddb
Concejo Municipal o la Alcaldia.

10Redact ar |l os document os admini strativos de ac
redacci 6n administrativa;

l11Redactar | as ordenanzas, acuerdos, decretos, r
y/ o ddilax;alsegiun corresponda en coordinaci én con
de Asesoria Juridica. Es responsable solidari«
gue expresamente cite en | os documentos redact
12Tramitar c&dl desmpaecjhm Muni ci pal

13LI evar el registro y archivo de dispositivos,
puestos a consideraci é6n de |l os 6rganos de Gobi
ya sea por Acuerdo de Comocedjeo loa pgoure GGred ehnaaynaz ac
en Resoluci 6n de Concejo o Alcaldia.
l14Coordinar con | os demds O6rganos de | a Entidad
15Brindar | a Informaci én requerida por |l os <ciuda
Transparenci a nyacAcocne sPod bal ilcaa.l nf or

16Coordinar con el Al calde 1l a formulacion de |
convocatorias a |l os sefiores Regidores yl o f
extraordinari as.

17Coordinar | a participaci 6nprdeloc®dmcejcoonMwercioaiag
estimulos y menciones honrosas.

18Verificar |l os proyectos de resoluciones que ptr
como |l os informes técnicos y |l egales adjuntos
respect iaypa opparca dlna

19Recepci onar | os proyectos, pedidos e informes:s
soliciten se incluya en | a agenda de | as Sesio
20El aborar y remitir oficios y documentos ofici i
Al cal di a

21Di stribuir | as ordenanzas, acuerdos, resoluci ¢
cumpl i miento.

22Noti ficar | as ordenanzas, acuerdos, resol uci
instituciones publicas, privemdas$os peplt saaowas gqm
corresponden. Asi como |l as resoluciones de ger
23Redactar y emitir resoluciones de Gerencia Mun
24Redact ar y notificar en | os plazos e@ese corres
publicas, privadas, personas natural es y jur
consecuencia de | as acciones administrativas.
25Vi sar en el extremo izquierdo de | os documento
de su conteni docymetaitd s.f aElci banf aledes uSecr et ari a
de mantener | os antecedentes en | a autograf a,
emi si 6n del documento que | o formalice.
26Numerar, distribuir y custotdai ara |IAdsc adidfiear,.ent es
27R1 ani ficar, organi zar, dirigir y control ar, | a
desarroll arse en el area.

28Vel ar por el cumpl i miento de | as nor mas naci
administraci 6n documentari a.

290r ganejzacyt ar , supervisar e i mplementar | os p
recepci 6n, codificaci o6n, registro, clasifica

documentario que circula en | a Municipalidad.
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30Recepcionar, foliar wntareciadi aadi @ati drdei tasdoo
solicitudes presentadas por el publico ante | a
31ll.mpl ement ar el Sistema Nacional de Archivos
Municipali dades.

32RPI ani ficar, organi zar,tdvridgdesydeoAtcbl apo, Cka
33Registrar, <clasificar, codificar, mantener y ¢
General de |l a Municipalidad.

34Recepcionar y archivar | os expedientes tramita
agot adoaldani i strativa.

35Garantizar | a conservaci o6on del patrimonio docu
36Ej ecutar el mant eni mi ent o, l a custodia de docl
de acuerdo a |l as normatividad vigente

37Si stemati zar en una base deodgues cuedbacekl ad
Central

38Descongestionar peri 6dicamente | os archivos de
en el archivo central en coordinaci on con | os
ciclo vital de | os documentos.

39Pr oponaci servicios de informaci o6on sobre |l a do
solicite; tanto a | os O0rganos de |l a municipal
document os.

40Adopt ar |l os procedi mi ent os de control de ar
| @ag ment e.

41Proponer |l a relacidén de documentos y archivos
venci miento | egal

42Di rigir, gestionar y supervisar | as actividad:
Documentario y en el &rleaa mer matcihvivibg d dwi qerntea

43El abor ar y evaluar el Pl an Operativo Il nstit
presentarl o en el pl azo establecido.

440t ras funciones que sean encomendadas por | a A
estan eshabdecndama®e | egal es vigentes

REQUI SI1 TOS:

- Profetsitomlaado y habilitado

- Experlaboral de 4 afios *

- Especidel i3daadios en el cargo y/ o otros cargos
- Experkeangeati 6n publica

TECNI EDMI NI STRATI VO
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo: Oficina de Secretaria Genge
Cargo Est r uct| ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia :]JefeOfleciaa de Secretaria
Autoridad : Ni nguno

FUNCI ONES

1. Anali zar | a nor mat iniidiapdal r dladt iwapraopbaermul .
procedi mi ent os.

2.Coordinar y ejecutar programas y actividades
i nmedi at o.
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3.Absol ver consultas y orientar a | os wusuarios |
l e solicite.

4 .Or gaznar y programar | as reuniones y citas de t
respectiva.

5.Reci bir, atender y orientar a |l as comi siones ¢
i nmedi ato, brindéandole I a informacidén necesar:.
6.l nfor mag ianmeadijetfo de | as ocurrencias durante
7.Redactar documentos con <criterio propio de ac
jefe inmediato.

8.Controlar el registro de ingresos y salidas
of i cswnacar go.

9.Reci bir, clasi ficar, registrar, archivar, trar
en el instante sobre | a documentaci 6n que in
dependenci as desde s u of icinagui amsientcoma 1 aa
documentaci 6n emitida.

l10Mantener |l a | impieza y el orden de |l a oficina
11Sol i citar l os requerimientos de materiales de
requiera su oficina en coordinacuéddr acode su
necesi dades dentro de | os plazos establecidos
l os Gtiles de escritorio y materiales para usa
12Mant ener equipado con materiales dedéescontori:
su jefe inmediato y |l a Unidad de Abastecimient
13Cul minar en el dia |l os trabajos de digitaci o6n
14Rr ot eger , controlar y resguardar | os bienes p
oficina iycideal iad Md n

15Apoyar en | as diferentes actividades de | a Mur
requiera por disposicion de su jefe inmediato,
di sponga |l a Instituciodén en coordinaci én con su
160tras funciones afines con .el cargo que | e asi

REQUI SI TOS:

- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci é6n o Entidad Autorizada.

- Curso de Computaci én, Office.

- Experiencia elnabaodrnailnidset ruanciadfino publ i ca.

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARI O

FI NALI DAD

La Oficina de Secretaria General para el me j

cargo el Area de Tr &mistpeo nBoachu nee ndtea rrieoa;| iqzuaer e

recepci é6ny dostrobuci 6n de | os documentos e

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 SEG N CONTRATO
ESPECIALISTA Il 1 SEG N CONTRATO

TOTAL 2

RESPONSABLEAREATPMI TE DOCUMENTARI O
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| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Or

gano: Oficina de Secretaria Gen

Cargo Estruct |ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

LIi NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependencia :|JefeOfleclaa de Secretaria

Autoridad : Especilalista |

FUNCI ONES:

1. Recepcionar, registrar, clasificar, revisar,
recepcionados en Mesa de Partes, y derivar a
criteri o, de acuerdo a | os procedi mieent os es
Procedi mientos Administrativos" y en | os Fluj:u
corresponda observar | os documentos confor me |
N° 27444. Texto Unico Ordenado de tliawolsey Gener

2.Realizar el control y segui mi ento par a el (
oportunamente para | a aplicacidédn de penali dade

3.l nformar al publico sobre | a presentaci én de
|l as normas dedmansismplati vaeagi dema&as requisitos

4 EI per Ao relael Tdredmi t e documentario, debera conoc
todo el contenido del TUPA, para poder cali fi
criterio deAdSimmpilsitfriactaicviabny cel eri dad que perm
|l os procedi mientos, en favor del usuari o.

5.Regi strar l a entrega, notificacidén de | os ex|
folios i ngresados a esta Qenriednacdi,a pMwrnai cd @mril v ¢
Gerenci as, y otras Unidades organicas, debi en
recepcionante, |l a fecha de entrega y/ o notific

6.Notificar a | os administrados | asr atiseovaeio
informar al publico I a ubicacidédn de sus tr &mi
Regi stro Computarizado en red, con todas | as
rapidamente el destino y el ttéamiemrdqguenseuént
y sumo <cuidado que <cada procedi miento tiene
positivo 0 negati vo, gue por | a demor a de
responsabilidades agravantes contra | a entidad

7.0rientar e i sfobrmad osl sphalvliicic@ms que presta | a

8. Emitir |l os informes que | e sean requeridos por

9.Las deméas atribuciones y responsabilidades q
fuwrn ones y otrasdqukal &6f Betigatdril aj6édrer al

REQUI SI TOS:

- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.
- Curso de Computaci én, Office.
- Experiencia | aboral de un afio en administradt
ESPECI ALI SRAMEWOCUMENTARI O
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo: Oficina de Secretaria Gen
Cargo Estruct|Especilalista |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
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Dependencia :|RespordeatAr&@naciete documen
Autoridad : Ni nguno

FUNCI ONES

l1.Coorrdilha recepci 6n, clasificaci o6n, registro,
gue ingresan por mesa de partes.
2.Distribuir oportunament e |l os document os pres

instituciones y organi smos gubernamental es.

3.LIl evar tros mdegits amite documentari o

4 Redactar documentos con criterio propio, de ac

5.Mantener | a existencia de 0tiles de oficina Yy

6.LI evar y conservar el archiivdogdeded al docmumatear tt ia:
tiles de oficina para su control y distribuci

7.0tras, quesusg¢elfe. animprde at o

REQUI SIE TOS

- Técnico egresado de instituto superior /| sec
- Dominio de Computmet n, Office (I'nte
- Conocimiento en gestioén publica.

AREA DE ARCHI VO CENTRAL

FI NALI DAD

La Oficina de Secretaria Gener al para el mej or

el Area de ArchieospcCenabilad ; dggupegbnizaar ycdi oing s
custodiar el patri moni o document al como fuente

Central de |l a Municipalidad.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 SEGUN CONTH
ASISTENE ADMINISTRATIVO Il 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

RESPONSABLEAREAAMEHI VO CENTRAL
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo: Of icina de Secretaria Geng
Cargo Est r uct] ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependencia :Jlfe de | a Oficina de Secr
Autoridad : Asi stente administrativo |

FUNCI ONES:

1. Recepcionar | os documentos y expedientes, de |
ejercicio presupuestal, | os rmeE samocsh iqwer dee.ben i
2. Realizar el contr ol y segui mi ento par a el (
oportunamente para | a aplicacién de penalidade
3. Archivar ordenada, cronol 6gica y de manera cl a
4. Coordinar accionemadadetArablijwocon el Si ste

5.Realizar tratamiento sanitario a | os documentao
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6.Solicitar | os requeri mientos con | a anticipa
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro d

7.Mantener actghbbtrzadontbrmidtico de | os documeni
como | o sefiala el sistema Nacional de Archivos
Muni ci pali dades.

8.Preparar y remitir | a documentaci ércogqwe tenga
|l o sefal a el Si stema Nacional de Archivos, p a
pre establecidos aRedirecmalvo Departament al

9.Efectuar y realizar | a busqueda de documentos
usuariogugee anpo debiendo contar para ell o con
y/ o | a autorizaci o6n respectiva.

100tros queul pefhisi gnmedi at o

REQUI SI TOS:

- Técnico Titulado/ Egresado de |. S. Tecnol ¢
Educaci 6 nAuwt oErnitz addaad.
- Curso de Computaci én, Office.

- Experi enceina gepdhb ldima & .

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo: Oficina de Secretaria Gene
Cargo EstructfASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD IL IFDEAAP ONSAB
Dependencia Respord¥alalrferac hdievo Centr al
Autoridad : Ni nguna

FUNCI ONES

1.Recepcionar, registrar, clasi ficar, rotul ar y
por |l a Municipalidad.

2.Ll evar un Libro de RegidetrlomsDiexrpieadi dat es ngf «
reci bidos para el archivo.

3.Col aborar y apoyar en | as actividades de <cl a
documentario del archivo centr al

4 Redactar documentos con criterigenerradies,., de ac

5.lnformar sobre | a documentaci én del archivo ce

6.Derivar |l os documentos que <corresponda a | as
respectiva.

7.Mantener organizada | a documentaci 6n seguUn cor

8.Digithl arehi eo documentari o, para su organizac

9.0rientar a | os usuarios sobre |l os diferentes p

1l10Formpedirdos de | os materiales y uUutiles de ofic

110t ras, que se | e asigne.

REQUI S TOS

- Técnico egresado de instituto superior /
|l abor al
- Dominio de Computaci o6n, Office (I'nternet)

- Conocimiento en gestion publica.
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UNI DAD DE RELACI ONES PUBLI CA¢

FI NALI DAD

Ti ene lliadradds m@ansabl e de planificar, dirigir, c
actividades de relaciones publicas, comunicaci 6
internos y externos de |l a Municipali dad, adel mi
|l a buena imagen de |l a gestién municipal haci a &€

canales de difusi 6n.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
La Unidad de RdleprinadmresdeP tAdlciadadsi a & Gaemrgegmncda Mu
un Jef e mMa&ntUinemadr,el aci 6n funcional con todos | o
Municipalidad

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO D. L. N° 1d
ASISTENTEADMINISTRATIVO I SEGUN CONTH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I SEGUN CONTH
TOTAL

w|r| |-

JEFE DE RELARUBQNESRS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dl@ad Rel aci ones Publicas
Cargo Estruct|JEFE DE SI STEMA ADM NI STR
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Al cal dGea enci a Munici pal
Autoridad ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

FUNCI ONES:

1.Programar , dirigir, coordineardi feujseicount ade yl ac oin
institucional

2.Reali zar el control y segui mi ento par a el (
oportunamente para | a aplicacién de penali dade
3.Asesorar a |l os 6rganos de gobierno en cuest
comundmrcaci

4 .Di fundir e informar acerca de | as acciones qu
Santa Teresa en bien de | a comunidad en gener a
5.Fomenta | as buenas relaciones entre el persona
6.l nformar a &etal Ascabtiai asbde prensa mas i mpor
Muni ci palidad Distrital de Santa Teresa.
7.Coordinar | os programas de difusioén con | as de¢

Santa Teresa.
8.0rganizar conferenciasmddi ppedgacymaonecacabna:

participaci on en | as mismas.
9.0rganizar y ejecutar |l as actividades protocol a
10PRroponer |l a apertura de nuevos canales de con

producci 6n dea madadmntoesni dos i nfo
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l1l1Est ablecer y mantener coordinaciones al mas al
publicas y privadas, nacionales y extranjeras.
120tras que | e sean asignadas.por | a Alcaldia vy

REQUI SI1 TOS:

- Profesional titul ado

- Exepriencia | aboral 2 afios *

- Especialidad de 1 afno en el cargo y/ o otros
- Experiencia en gestién publica.

TECNI CO EN MUBILEIN®DI TARI O
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dl@d Rel aci ones PuObl i cas
Cargo Esltiruct|ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUde dikd Rel aci ones PuObl
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1.Di sefiar di pl omas, invitacioness, t@irgantacgr afriie
y demas graficos de acuerdo a | a coyuntura vy
Rel aci ones publicas

2.Diseffio de | a presencia instit,uctiedneavli seinv ame doitors

3.Di seffar |l as revicsobasalgsboletines institu

4 Edici é6n de informes audiovisuales instituciona

5.Edici 6n de spots institucionales para radio vy

6.Edici 6n de materiales comunicativos institucioa
7.Realizar tomas fotograficas al natur al , en est
8.Cl asificaegl ymatreriiala fotografico.

9.Sel eccionar el equipo y materi al para realizar

10Ll evar el registro y control de | a entrega de

11Ll evar el control de | os equipos fotograficos.
12El aborar ayudas asdtcomi sbabhesarébaopgpohAabhdaa.
13Mantener en orden el equipo y sitio de trabajoao

l14Encargado del registro y archivo del materi a
Rel aci ones Publicas y Protocolo

15El aborar i nf cer meass paecrtiiovdidcaodse sd r eal i zadas.

160tras funciones .afines que se | e asigne

REQUI S TOS

-Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.

-Curso de Computaci 6n, Oof fice.

-Experiencia afinabaocdrnailnidset.ruaci 6n publica

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dl@ad Rel aci ones PuObl i cas
Cargo Estruct|ASI STENTE ADMI NI STRATI VO




MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jef eddedad Rel aci ones PuUbl
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1.Pl anificar, dirigir, ejecutar y coordinar | as
ceremoni as, actos oficiales y pradé$bcotalredequt
Santa,Temesa que participdnshtos tRégi dores y/ o
2.0rganizar y coordinar |l a asistencia del Al cal
actividades en |l as que corresponde asistir a |
3.Coordigani ygaoreventos | ocales y mnsacoirogndanliecsaspr o
de | a Municipalidad

4 Proponer nor mas i nternas referidas a Relacio
competencia funcional, cautelando su actuali za
5.El aboacalremrdari o civi dd sde iltaal Mwrei Siama lai dled e s a
6. Apoyar y remitir informaci 6n a | as di stintas
di sposici 6n del Despacho de Alcaldia.

7.0tras funcionédedguleal ©6f aci aiéd e cRsl| gyciPomedCcol o

REQUI SIE TOS

-Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.

-Curso de Computaci én, Office.

-Experiencia | aboral en gesti on publica.

UNI DAD DE CONTABI LI DAD

FI NALI DAD

Téne por cfoinndaul ciidra,d reg jeelossdtemar s tablesn argp nt abizar,

c osol da r laybraelo ssta e disaciro s laMuni ci patl &@da tbsa rmaos de
contabilid agll brn me td.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUILCNG| (RNEAIAES ONES F

LaUni dad de Gdemptealdiel iddkeadl,a Ger encia Mudheécipal; €
Uni dmaadn,t i ene rel aci 6n funcional con |l a Unidad de¢
Abasteci miento, Patri moni o, Permrdemsalor ganietasr ed

Municipalidad.

ESTRUCTURIAA DDEEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D. L. N° 1d
ESPECIALISTAV SEGUN CONTH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI SEGUN CONTH
AUXILIAR DMINISTRATIVO IV SEGUN CONTH
TOTAL

1N N P

JEFE LIAE UNI DAMONJTEABI1 LI DAD
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Contabilidad




MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

Cargo EstruchEFE DE SI STEMA ADMI NI STR/
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Depemdi a GereMemniaci pal

Autoridad EspecWValista
Asi stente bAtministrativq(
Auxi |l iar aldni ni strativo

FUNCI ONES:

1. Asesorar y absolver consultas sobre |l a normat.i
el aborar tésniodormes | e sean requeridos de c¢
del Sistema de Contabilidad.

2.Reali zar el control y segui mi ento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade

.Proponer proyectoeaeddeni eotmas cpoynt abl es al 6rgan

4 Proponer el manual de procedi mi entos cont abl
desnaturalizar |l as normas y procedi mientos vig

5.Contabilizar todas |l as transacciioomewxcideeos$ayen
compl ementarios, con sujecién al sistema cont a

6.Cumplir con | o establecido en el Articulo 36°
General del Si stema Nacional de Contabilidad L

7.Regi stoatabilkhi dad, el aborar y exponer |l os es
bal ance de comprobaci 6n, constructivo, Yy gener
cambi os en el patri moni o net o, el estado de
Muni cipalidad Distrital de Santa Teresa de
General de Contabilidad PUblica y demas nor mas
en | as fechas establecidas.

8.Presentar a |l a DireccibonaGehas atedeéi Coonadi ded
|l a entidad, es decir | os Estados Financieros.

9.Suscribir y remitir, l a informaci 6n requerida

i

i

w

Republica en el pl azo establ eci cho dmea toemwmiisaa de r
|l a ent dad, no exi me al titul ar de | a mi sma de
Di
| o

formulaci én, el aboraci 6n y presentaci én de | a

recci 6n Gener al de Contabilidad PuUblica, det
s
r
(10) dias calendario, quienes deben presentar
X
n

nombres de |l os funci omairdwmrses prespnrmasd a bdlee

maxi mo de veinte (20) dias calendari o.
10Contarokl cumplimiento de obligaciones tributar
11A1 cesar en sus funciones, deben entregar el (

asuma el cargo, |l os estados financieros, |l os

sustenta | aszaopesg.aci ones reali.i

12l.mpl ementar | as recomendaciones y subsanar | as
|l a Republica o de |l a Oficina de Control Il nstit
13L1 evar el control y mantener actualiyzado | a
remitiendo | a informacion contable, financiera
directivas, instructivos y |l as |l eyes correspon
14Fi scali zar y control ar | a documentaci 6n
servicue eparprgceda con el pago correspondient
15Revi sar y wvalidar | as rendiciones de cuent a
oportuna dentro de |l os plazos de Ley.
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16Registrar | a fase de devengado de todos | os cc
del per sonal de |l a institucion nombrado, contr
|l a fase rendi do.
17Revi sar y conciliar el registro de | as oper a
verificaci on de | a conxibdadamaxdréinasd.e | as cuentas
18Revisar, controlar y <contabilizar |l os reporte
realizadas por el Tesoro PuUblico.
19Real i zar arqueos perio6dicos e inopinados a | os
20Ej ercer el concturrorlent er @lei o oy @astos de acuer
aprobado.
21Emi tir |l os saldos de balance por fuente de f
presupuesto.
22Ef ectuar el control adecuado de | os descuent
trabapaddoer | a muni cipalidad, y de aquel l as p
mantienen relaciones comerciales con | a munici
23Realizar conciliaciones de saldos con el pr o]
informaci 6n financiera.
240r ganli zarrchei vo de toda | a documentaci édn que su:
25Revi sar, control ar y contabilizar |l as apertur
rendici on final de caja chica y otros gastos.
26Conciliar con |l a Oficuesat ade IPbsanesmaeos opyedu
forma trimestral y anual
27Rr oponer politicas vy procedimientos para el (
conciliacioéon de | as operaciones financieras de
28Mantener actual i zadanol:osLilbirlmr dsnvgmitraaii pal eys Bca
Mayor y libros auxiliares como: l'i broe Caj a, B
cuentas corrientes), Registro de Vent as, Com
otros gque requieodaalauenne dadi,dakcesacuerd
29Exponer ante el Concejo Municipal |l os estados
ejercicio vigente.
30El aborar y evaluar el Pl an Operativo Instituci
presentarl o en el pl azo establecido.
310t r as funciones qgue sean encomendadas por | a
establecidas en |l as normas |l egales vigentes c
Naci onal de Contabilidad, instructivos del ME F
32Las demas funcioméanquel &8 goers®pn asignadascs
j erar.qui cos
REQUI SI TOS:
- Profesional titulado y habilitado
- Experlaboral de 4 afios *
- Especidel i3daadios en el cargo y/ o otros cargos

- Exper eangpdtbhildrc a.

ESPECI ALI $SNAEBRACI ON CONTABLE

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Unidad de Contabilidad
Cargo Estruct|Especialista V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Contabilida
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Autori dad [Ni nga

FUNCI ONES

1.Formul aci 6n de | as Notas de Contabilidad en el
2.Formul aci 6n de Notas de Contabilidad de Regul a
3.Conciliacién de Il a informaci o6n de Al macén, con
|l a fuente de BAshasciCamréeenbede G
4 El aboraci én de | a hoja de Trabajo Contable.
5.El aboraci én del Bal ance de Comprobaci 6n.
6. El aboraci 6n de | o0os Est-ddBal BEhneGi€srtamsaloc aeo s
Gesti 6n. Mensual, Trimestral, Semestral y Anua
7.Formul adhdhi des de | as Cuent as. 1101 Caja y B
1202 Cuentas Por Cobr ar Di ver sas, 1301 Bienes
Bienes en Transito.
8.El aboraci 6n de | o0os Estados Financieros trimest
9.EIl adbwir6n de Notas a | os Estados Financieros Tr
10El aboraci én de | os Anexos Financieros.
llLevantar Argueos de Caja Chica y Cajas Recauda
120tras funciones que se | e asigne.
REQUI SIE TOS
- Profesional y/ o bachiller
- Expearciabor al 1 ado

- Experkeanel.acargo

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL

CARGO

Organo Uni dad de

Cont abi

|l i dad

Cargo Estruct |ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI

LIi NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeUdedhd

de

Contabilida

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1
2

.Anéalisis y conciliacion
.Registro de |l as Habilitaci
Fijo para Caja Chi &d, (dmasel
.Registro Contable y Fiscal
Chica, en el -Gi 9tfeammae deel

de

sal dos de Cuent as,

ones dedAnftiooidpos, E

d®i Ltoenpa odme Is 0SIyAMPev

i zaci 6n de | as Rendi

Cuentas Bancarias y registro

de Fracco ofmmbenari o;
devengado) .

en

-GaL |

COImpHPRF omi so y Devengadc

.Fisaaliion de Encargos otorgados a | as diferente
.Registro Contable de |l as Planill-&6 ((Eafemdeer a
Compromiso y Devengado) .

.Registro del médul o de | a DeudaerPudl i sast smag U
SIAFH (fase Compromiso y Devengado) .

.Registro de |l os gastos por manteni miento, port

de | a amortizaci ¢
(Siasstee m@o npealo miS$ &
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8. Recibir, atender y orientar a | as personas qu
brindandole | a informaci én necesari a.

9.l nformar a su jefe i nmedi atusedheaeilaas ocurrenci a

10Redactar documentos de acuerdo con | as indicac

l11Control ar el regi stro de ingresos y salidas
oficina a su cargo.

12Reci bir, cl asi fi catrar ,r eogridsetnraarr,, dairscthriivbauri,r ter ain
en el instante sobre | a documentaci én que in
dependenci as desde s u of i cina; asi como rea
documentaci 6n emitida.

13Mantener y aell ionnpderrade | a oficina a su cargo.

14Sol i ci tar |l os requerimientos de materiales de
requi era su oficina &en coordinaci 6n con su
necesidades dentr o dre Ilao sUnpildaazdo sd ee sA baabsl teecci i dnoi se
|l os Utiles de escritorio y materiales para uso

l15Mant ener equipado con materiales de escritoric
su jefe inmediato y |l a Unidad de Abastecimient

16Cul minar en el dia | os trabajos de digitaci on

17PRroteger, controlar y resguardar | os bienes p.
oficina y de |l a Municipalidad.

18Apoyar en las diferieoaitpal addadvydbdescdmi $iaoMeas
requiera por disposicidén de su jefe inmediato,
di sponga la Institucion en coordinacidén con su

190t ras funciones afinesf ec«eoinnmddicatrago que | e asi

200tras funciones que se |l e asigne.

REQUI SI1 TOS:
- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6

Educaci é6n o Entidad Autorizada.

- Curso de Computaci én, Office.

- Experi ene®ina gepsdh ldima & .

AUXI LI ARRI MIDSTRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de contabilidad

Cargo Est r uc tf AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Jef&&nddad de contabilidad

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1

w

.Anal iesilsasd cuentas <contables de propladad pl ar

Uni ddeed Patri moni o.

.Analisis, verificacion y conciliacidédn de | o0os s
|l os saldos contables y | a ndaoccd ubme ndti arceic&ma scuosnt een
Al macén.

.Conciliacion de Libros Bancos, extractos banca
.Apoyar en |l a recepcioén, clasificaci 6n, regi st
documentaci 6n que iindriecianago @aei geowmewa reml iszua

seguimiento de | os mismos.
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5.Atender y efectuar |l amadas telefdénicas relaci
oficina y registrarlas de ser el <caso.

6.Preparar y ordenar | a doicnumeednitaatcoi.6n para fir ma

7.Mantener informado a su jefe inmediato de tod
oficina.

8.Levantar informaci én y apoyar en | abores asi st

9.Vel ar por |l a seguridad y conservacioén de docum
10Apoyarreaedmclca 6n de documentos en coordinaci o6n ¢
11Ll evar registro de ingresos y salidas del | ega
Su cargo.

12Real i zar segui mi ento a |l os requerimientos de
Abasniieecnit os y controlar | os UGUtiles de escritor
car go.

13Rroteger, controlar y resguardar | os bienes p.
oficina y de |l a Municipalidad.

14Cul mi nar en el d ina dliossp utersatboasj gpso rq useu ljee fseea nme c
l15Mantener |l a | impieza y el orden de |l a oficina
160tras funciones afines con el cargo que | e asi

REQUI SI1 TOS:

- Técnico egresado de instituto sumerailor / sec!
- Dominio de Computaci o6n, Office (I'nternet)
- Conocimiento en gestién publica.

UNI DAD DE TESORERI A

FI NALI DAD

Tiene por finalidad conducir | a ejecuci én de op
gue administra, a lraospiacscidoen e sSiys teaemtai wdied aTdeesso rpe r
Normas de Procedi miento de Pagos del Tesoro
di sposiciones |l egales pertinentes.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
La Uni dad ,deepnTdees odreerliaa Ger enci a Municipal ; est a
mantiene relacion funcional con | os de dédrganos y

ESTRUCTURIMA CDEEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE MODALI DAD
JEFE DE SISTEMA ADMINISTR¥O Il D. L. N° 14d
ESPECIALISTAV SEGUN CONTH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I SEGUN CONTH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV SEGUN CONTH
CAJERO SEGUN CONTH

galr|r| |-

TOTAL

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERI A
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo : Uni dad de Tesoreria
Cargo Estruct|JEFE DE SI STEMA ADMI NI STR
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LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Depend

enci a Gerencia Municipal

Aut or i

dad ESPECI AVI STA
-ASI STENTE ADMI NIISTRATI VO
F-AUXT LT AR S DRA NI WO

-CAJERO

FUNCI ONES:

l1.Centralizar y administrar el manejo de todos
ambito de competenci a.

2. Realizar el control y segui miento par a el C
oportunamente pmemalliadagpds.caci 6n de

3.Programar, ejecutar y controlar | as acciones ¢
|l os procedi mientos relacionados a | os Sistemas
uno de | os comprobantes de pago.

4 Asesorar y advsodlbvee Icoaneotltimatividad vigente d
el aborar 1l os informes técnicos que | e sean r et
del Sistema de Tesoreria.

5.Regi strar |l os movi mi ent os de | as operaciones
Municipalidad.

6. Efectuar |l as conciliaciones de | as cuentas y ¢
toda fuente de financiamient o, rubro y tipos d

7.Manej ar | as cuent as bancari as, y demas instr
Muni cdpdadl en | as entidades del sistema financi ¢
mecéanicos y/ o electronicos.

8.Admi ni strar |l as cuentas corrientes bancarias ¢
|l as conciliaciones banaearsi adse nbuanniccoisp ad cers Idces |e
bancos.

9.l mpl ement ar | as nor mas del Si st ema de Tesor
procedi miento de pago.

10LI evar el registro vy custodia de | as cartas
venci miento, adebopoadtbounsaaleindiet su renovaci O6n
corresponda, informando a | a Gerencia Municipa

11Regi strar, custodiar y <control ar Il a venta de
solicitar su reposicion oportuna.

12Revisar y fisaalidnarf ultatdogumertustenta | as op
concordancia con |l as disposiciones contempl adze
de comprobantes de pago aprobado por SUNAT, vy

13Rormul ar el | i brtoe dma nbtaenncioesn ddoi aarcitaumeelni zado el
financiamiento.

l4Tomar |l as acciones de seguridad para proteger
i mprevistos.

15E0r mu

16Ef ect
di fer
17Real i

|l ar y presentar el flujo de caja mensual
cuentas corrientes en bancos.

uar el pago a proveedores, de | as planil

entes modali dades, planilla de dietas, o0b

zar acciones despoomnstarbdle sd ed ei ncgarj eas oys aag uled s

i pales recaudadoras de ingresos, veri fic.

muni c
real i

zando | os arqueos correspondientes.
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18Administrar di ari ament e | os i ngresos recauda
comdl ando | os ingresos de fondos de cheque y/o
de control de |l a captaci 6n de fondos correspon
19Ef ectuar habilitacién de fondos para pagos en

20Reali zar el p a gioa ldees ocbd mmog aAcH Fo,n eRDTs oecn f or ma met

21El aborar y evaluar el Pl an Operativo Instituci
presentarl o en el pl azo establecido.

22Ej ecut ar l a realizaci 6n de medidas de segui mi
recursos financieros, tales como arqueos de fon

230tras funciones qgque sean encomendadas por | a
establecidas en |l as normas | egal es wagentes c:
Naci onal de Tesoreria, i nstructivos del MEF vy

REQUI SI TOS:

- Profesional titulado y habilitado
- Experlaboral de 4 afos *
- Especidel i3daadios en el cargo y/ o otros <carg

- Exper eangidthildrc a

ESPECI ALI STA ENATESORER

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dadeshea er i a
Cargo EstructiEspecialista V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de tesoreria
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1.Gide cheques de | os proveedores
2.Registrar vy Il evar el archivo clasificado de |
de Compr a, Ordenes de Servicio, Comprobantes

Pago en Efectivo.
3.Emi si 6n de ComprmbBuéeertsedde PREgpnamoi ami ento to
fecha en forma cronol 6gi ca.

4 . Realizar |l a sumatoria totarhesd.e | os egresos e

5.lnformar el comportamiento contable para | a ev

6.Determinaci 6n dec hcehgeugeuse se nc ot brrdandsoi st oy.

7.Procesar y el aborar |l os comprobantes de pagos

8. Apoya a realizar | as operaciones gue corres
Admi ni straci én Financier a, mant eni endo en fo
Compr osbadnet ePago, Chequeras contra talones de |
fuentes de financiamiento.

9.Fiscalizar |l os documentos fuentes antes de su

100tros que O6rdenes, el Jefe de | a Unidad de Tes

REQUI SI TOS:

- Profedioomalchy | | er

- Experiabort al 1 afo

- Expereanelacargo conocimientos de office e i1
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ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de tesoreria

Cargo EstructASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NN\E DE AUTORI DAD Y RESPONSABI L

Dependenci a JefeUdedhd de tesoreria

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1.L1
2.0r
3.Co
Mu
4.1 n
Te
5.Co
b a
6 .AT
de
7.En
8.Ap
Fi
9.ApDp
1 O0OMa
11Ad
co
de
12Re
de
1 3Ma
Te
1 4Ma
15So
re
ne
I o
1 6Ma
su
17Cu
18Pr
of
19Ap
re
di
2 00t

>S5S nw OO0 — S S
® < — —* O

- nQO0 O T o —

ar el registro de ingresos Yy mantener actu
nizar | a clagifegastovoa,deodo$i dacumantos d
iliar | a ejecuci On presupuestari a con | ¢
cipalidad.
esar |l a fase girado al S| AF, asi como | os
sd asen dlea ermi nada y recaudada.
araci 6n de Saldos entre el estado de cuen
S por cada una de |l as fuentes que manej a
var | a documentaci 6n de bososxyr bol @s aban
ito.
gado de | os abonos de |l a remuneraciones d
en |a administracién de Il a informaci o6n
ciera.
en el Registro alnteéddidgo pRlgFE en | os com
ner | a informaci o6n contable actualizada.
i stra | a i nformaci 6n par a | as Conciliac
obantes de pago, recibos de ingresos, par
it or @ret é ascuerttas corrientes y fuentes de
za operaciones de conciliacidédn y arqueos
Caja y otras.
ener la informacio6n contable actualizada
ryerciomsrdina para | a formulacién de | os Est a
ener |l a | impieza y el orden de Il a oficina
citar l os requerimientos de materiales de
iera su oficina enedbatdjnacitomavceesn dssd |
sidades dentro de | os plazos establ ecidos
Utiles de escritorio y materiales para uso
ener equipado con matseur icaaregso ,d ee ne sccoroirtdoirnia
efe inmediato y | a Unidad de Abasteci mient
nar en el dia |l os trabajos de digitaci 6n
teger, controlar y resguardar | osubienes p.
na y de |l a Municipalidad.
yar en | as diferentes actividades de | a Mun
uiera por disposicioéon de su jefe inmediato,
ponga |l a Instcbocsanjefhecbomddhnatobodn
funciones afines con el cargo que | e asi

REQUI SI1 TOS:

Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci é6n o Entidad Autorizada.
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- Curso de Computaci én, Office.
- Experai erdaibogapsithildinc a.

AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de tesoreria
Cargo EstructfAUXI LI AR ADMI NI STRATI VO I\
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedkdtesoreria
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1. Registrar y | levar el archivo clasificado de |

2.Apoya en | a administracion de | a informaci dn
Financiera.

3.Apoyaa reali zar | as operaciones gue correspon
Admi ni straci én Financier a, mant eni endo en f o
Comprobantes de Pago, Chequeras, contra talone
fuent easncdeanfiiennt o.

4 Apoya en el Registro el co6digo SIAF en |l os com

5.Al canzar |l a informacioén a |l a Oficina Gener al d
el Jefe de I a Unidad de Tesoreria.

6.Conocer |l as técnicas, nemmas ntyegmea dbad ot e giAasni o
Financi-6bLa SI AF

7.Realiza operaciones de conciliacidén y arqueos
de Caja y otras.

8.Conocer |l as técnicas, normas Yy metodol ogias ¢
Fi nanScliAet a

9.Vel ar por la seguridad y conservaci 6n de docum

10Apoyar en |l a redacci én de documentos en coordi

l11Ll evar registro de ingresos y salidas del | ega
Ssu cargo.

12Real i zar segui mi ento a |l os requerimientos de
Abastecimientos y controlar |l os Gtiles de escr
car go.

13Rroteger, controlar y resguardar al csarlgioe rdees sp.
oficina y de |l a Municipalidad.

14Cul mi nar en el dia |l os trabajos que | e sean di

l15Mantener |l a | impieza y el orden de |l a oficina

REQUI SI1 TOS:

- Técnico egresado de institoecbo esuperienci a
|l abor al

- Dominio de Computaci én, Office (I nternet)

- Conocimiento en gestion publica.

ESPECI ALI STA |
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Tesoreria
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Cargo EstructCajero

LI NEA DE AUTORI DAD Y BRESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Tesoreria
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:

l1.Verificar, custodiar, dar conformidad de espec
2. Realizar |l as cobranzas udeestionsg rye sootsr ocso rdrei elna se sc
y usuari os.
3.Entregar al Tesorero en forma interdiaria y op
4 Realizar | a venta y el control per manente de e
5.Realizar diariamente el wrgnteroege®e donTdesomrerciaal
6.LI evar, archivar y custodiar |l os reportes del
7.Registrar | os ingresos de acuerdo al <clasifica
8. Recepcionar |l os ingresos de fondos en caj a.
9.Regi strar | os ingr eswmplmumiiecnitpoal e&ls @lna seisftirciacdtc
establecidos por |l as directivas de | a Direcci
di sposiciones que imparta | a Gerencia de Pl ane
10Coordinar acciones con | ap uGesrteon, c irae sdpee cRloa nael a nti
de ingresos.
110tras funciones que sean encomendadas por | a |
REQUI SI TOS:
-Profesional y/ o bachiller
-Experlabor al 1 afio

-Expereanelacargo

UNI DAD DE ABASTECI MI ENTOS

FI NALI DAD

Ti enef ipnoarl i dad Il a provisién oportuna de bi enes
Municipalidad en |l as condiciones de calidad, op:
conservaci 6n y custodia de | os bieneosr masi nfraes
del Si st ema Naci onal de Abasteci miento, Ley
Estado, su Reglamento y demas normas | egal es vy

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
Laundad Abdast ecgdenpieenndteo de | a Gerencia Municipal; €
Uni dmalnti ene relaci 6n funcional con todos | os
Municipalidad.

ESTRUCTURIAA DDEEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/ MODALI DAD
JEFE DE SISTEMA ADMSNVRATIVO Il D. L. N° 1
ESPECIALISTA IV SEGUN CONTH
ESPECIALISTAV SEGUN CONTH
TECNICO ESPECIALISTA | SEGUN CONTH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I SEGUN CONTH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI SEGUN CONTH

Rl -]~
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TOTAL | 6 | |

JEFE LIAE UBNAD ABBEASTECI MI ENTO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Abastecimiento
Cargo Estruct|JEFE DE SI STEMA ADMI NI STR
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Gerencia Municipal
Autori da:d Especli ¥l ista
EspecWValista
Técneiscpoeci al i st a |

Asi stente BHministratiyv
Asi stente &Bldmini stratiyv

FUNCI ONES:

1.Di
ab
pr

2.Re
op

3.Co
Ab

4 . As
y
de
no

5.Co
el
de

6.Pr
ca

7 .Ef
pr
S 0
en

8.Co
di
ac

9.EI
10Re
to
Le
11L1
bi
di
es
12Re
Re

rigir, programar y ejecutar | a admi ni str e
astecimientos, confotiméei aasl ode |li maeammneci pal
esupuestarias y de control sobre contratacio
alizar el control y segui miento par a el C
ortunamente para | a aplicaci én de penalidade
ordio@r amapr, ejecutar, eval uar y control ar
astecimiento.

esorar y absolver consultas sobre I a normati
el aborar | os informes técnicosogmatieei dadn r
| Sistema de Abasteci mientos, la Ley de Cor
rmas conexas Vvigentes.

nsolidar | os Cuadros de Necesidades de | as d
proyecto de PlanChAmturadt alei AArdegauicde clianMesniyci
Santa Teresa, y todas sus modi ficatori as,
oponer y solicitar |l a designaci on de |1 os Col
bo | os procesos de selecci én.

ectuar basscdet bateame®is y servicios que requi
ocesos de seleccidn que corresponda conf or me
bre contrataciones del Est ado; en términos d
fop onat una vy empl eando | os criterios de aus
nducir | as acciones de disponibilidad de b
sposiciones en materia de austeridad del ab
tdiadies en | a Municipalidad.

aborar | os expedientes de contrataciones de
gistrar -&S&nséelem@8EEKCEctrénico de Adquisiciones
dos | os procesos de seleccidea o mf cerxneiedacd dmc
y, Yy demds normas en | a materi a.

evar y custodiar el registro y archivo orde
enes, servicios y obras, asi como | os contr a
cha cdinfnorala OSCE y a | a Contraloria Gener al
tablecidos por | os mencionados organi smos.
mitir la informaci 6n actualizada de su com

publica, OSCE, PROMPYcMEnf or mee reasLeyn.sti tuci on
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130rgani zar, administrar, control ar, tramitar,
documentaci 6n generada por el Si stema de Abas
fuentes que sustenten el ingreso, bajas y tran

14Prgad amar y ejecutar acciones destinadas a | a cc¢
tipo de riesgos para | a planta fisica munici
méviles, maquinaria pesada, seanal ossriesgesgod
de caj a, dinero encaja fuerte, en ventanill a
6rganos competentes.

15k0rmul ar informes mensuales de conformidad con
Uni dad de Contabil iddedbipeomreselr emdwitmiaedmotso en ¢
conciliacidédn correspondiente.

16Ef ectuar en forma periédica y permanent e, el
central y periféricos de obra si |l os hubiera.

17L1 evar |1 os registros bdaramesnpen diad mtré sz adkar, d axe)
al macén; asi momo capacitar a | os almacenero
adecuadamente sus registros.

18Ll evar el control y elaborar el i nforme mensua
bi enelsmaledn,a v remitirlo a |l a Unidad de Cont ab

19Racionali zar, atender y efectuar la distribuc
diversas areas de | a Municipalidad, conf or me
fortrma de Pedi do de CREMODIA.ante de Salida

20El aborar reportes, y cuadros estadisticos del

21Real i zar el inventario fisico de | as existenc
de Contabil pead vparagsstrescontable, y conci

22Remi tir el cuadro de necesidades a | a Oficina
certificacién presupuest al

23El aborar y evaluar el Pl an Operativo Instituci
presarl o en el pl azo establecido.

24Es responsable directo y solidario de 1l as acc
Cumplimiento de | o establecido en el Decreto 1
Contrataciones del EPeradet g SwpLREigd abhe stl& 4 el
modi ficatorias, y acorde con | as normas de <cor
N°e 28716 y otras Normas conexas y complementar

250tras funciones qgue sean encomendadas por | a
establecidas en |l as normas | egales vigentes cit
Contrataciones del Estado y sus modi ficatorias

REQUI SI1 TOS:

- Profesional titulado y habilitado
- experiencia |l aboral de 4 afios *
- especialidad de 03 refso sc aggoesl joearago uyi/co s

- experiencipabeémcagesti dn

ESPECI ALI STA EN ADQUI SI ClI ONES
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Abastecimiento
Cargo EstructESPECI ALI STA 1V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Abasteci mier
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Autori dad [Ni nguna |

FUNCI ONES:

1. 0Organizar vy dirigir | os procesos de contratac
obras publicas de | a municipalidad de acuerdo

2.Coordina con | as dependencias que tengan que \
financiamiento de | as 6rdenes de compr a y
Presupuest o).

3. Formul ar el Pl an Anual de Adquisiciones segln

4. Comtlrar | a aplicacidén de |l as normas relativas i

5. Revisar |l a existencia de comités o comisiones
|l as funciones del 6rgano de Abastecidmient o; e

Comit é de Adqui siciones Per manent e y Comit é
normatividad vigente.

6. Elaborar | a metodologia de trabajo.para efecto

7. Realiza las adquisiciones seg@chmn Ohademodaliitdac
publ i ca, concurso publico, adjudicaci én direc«
acuerdo a | os montos fijados por la Ley de P
Estado, su Regl ament o.

8.l nformar a |l a Contrcal drei d 0Ge mparoaxle sbes Rlep Bkelliec
|l as normas establecidas por este ente de contr

9. Autorizar | as cotizaciones y adgquisiciones a r

10Dirigir el Sistema de Abasteci miento.

11Autorizar |l a el aboraci én de cliacs. 6rdenes de con

12Atender el requeri miento de obras de acuerdo a

13Solicitar |l os requeri mientos con | a anticipa
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro d

l14Admshiryarregliatiaf or maci én en el Si st ema I nte
Financiera.

15Administrar |l a informaci 6n presupuest al de act
funcional programati ca.

16Al canzar |l a informaamidbpenBopeéaupPieésti maenel #£3 afnec
i ndica.

170tras funcionessas ged esé nimemdorade®ne i nherentes a ¢

REQUI SI TOS:
- Profesional y/ o bachiller
- Experlaboral 2 afios
- Experkeanel.acargo

ESPECI ALI STA -BSSICBEACE
| DENTI FOBADOEL CARGO
Organo Uni dad de Abastecimiento
Cargo Estruct|ESPECI ALI STA V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Unidad de Abas
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:
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1. Propommrgra,ni zar y dirigir |l os procesos de cont
servicios y obras publicas de | a municipalidad
2. Administrar y registrar la informaci én del SEC
3.Elaborar | as bédsesomsdmoniderael easi 6n
4. Publicar |l as bases en | a Pagina Web del SE@CE.
5. Hacer el seguimiento y cumplimiento de | as dif
hasta el consentimiento de | a buena Pro.
6.1 nformar el otorgamiento o, coommentamdeci ar de
desierto, nulidad y cancel aci 6n del proceso se
7.El aborar | as cartas de ogonpelltiionrelna dare Il as
establ ecidos
8. Realizar el consolidado dé&n |lysadjiypdisc adce omresc
adjudicaci 6n dadjeocdiacaselbactdivmaect a publica,
exoneraciones, etc.
9. Publicar | os procesos de adquisiciones de bien
10Realizar | as operaciones que correspondan al S
11Remitiaci dhoamOSCE de manera oportuna.
12Consolidar la informaci én del cuadro de nece
el aboraci 6n del Pl an Anual de Adquisiciones y
130tras funciones | ebhegwejtefse.all nmadigat que
REQUI 88T
- Profesional y/ o bachiller
- Experiencia | abor al 1 afio
- Experiencia en el car go.

TECNI CO EN CONTRATOS

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Unidad de Abastecimiento

Cargo Estruct|TECNICO ESPECI ALI STA |

LI NEA DE AUTORI DASABY LRHESAPDON

Dependenci a JefeUdedhd de Abasteci mie

Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1

.Asesor ar eno mtart @taa daiaodnklensi d a d d & e Ab aasctueecridnoi ean t lo

normatividad vigente.

.Realizar, ejekusaguiymicemtoodarpl azos y procedi
de contratos.

.Revisar y desarrollar | a el aboraci o6n de | as b
en cuanto correspondan.

.Formul ar y elaborar | os contratos que bienes vy
. El ama contratos, modi ficaciones, adicional es
el aboraci 6n de |l o0os contratos compl ementarios,
materia de Contrataciones.

.Verificar bajo responsabi |l ipdaadz 0 sq,uemuelnt also,s scaonr
de acuerdo a |l a normatividad | egal que deben s
.Orientar y opinar en materia | egal a |l as cons

per manent es.

.Proponer y formular contratos cuyos montos no
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9.

Ot rqause conforme a | as normas | egales se tenga
y competencias.

REQUI SI1 TOS:

-Profesional y/ o bachiller
-Técnico tiTtewdmadlod deoh . Sxperiencia | aboral 3
-Especialidad en el <cargo

TECNI CO ENACIOONES

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Abastecimiento

Cargo EstructuASI STENTE ADMI NI STRATI VO

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeUdedhd de Abasteci mi

Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:

1. Proporcionar el formato de requerimiento pre
munici palidad, para gastos corrientes e invel
document os.

2. Recepciroemmcpuerliomi e mtsodde@pede elng municipalidad, d
e inversion, previamente aprobados por | as ins
requeri mientos en el si st ema, para | uego el abao

3. Realizar el t r aabsaj oc odeo codoet iiznadcaigoanceisoones de pr e
ell o se tomardn medidas para cumplir con | os
resultados en sobre cerrado y con | a presenci s
Uni dadasteci miento

4. LIl evar el registro de cotizaciones, asi como |

5. Preparar dichos documentos, para entregar al
emi si 6mrdlenkas de compisa yYomer eintciregar | a doc!
i ndaghe immeci os de mercado previa aprobaci 6n,

6. EIl abobraage Iche dat o,s dree grr,0veeiedefreers un si stema di
tener actualizado cada tres meses.

7. Realizar el archivo de cotoi zsacsiteemeass yder ecqopinerrio
ordenamient o.

8.Centraliza | os requerimientos tanto de wunidad
apoyo y linea, segun el Pl an Anual de Adqui sic

9. Formula |l os formatos westabl eci dorsmimarsa deot i z.
referencia para |l a formulacioén de |l as bases s
contrataci 6n, es decir menor cuanti a, adqui si
publico, I|icitacioén publica o subasta inversa.

10Archivar rol dgidem Ico® documentos de |l as coti za

11Tramitar |l as diferentes O6rdenes de compra vy d
muni ci pal es.

12Registra |l as solicitudes de cotizaci 6n debi dan

13El aborar ed de blraos deedjawcdiacaci ones de bienes vy
l4Las demas que deriven, dabi deseampéfac desi gnada:

i nmedi at o

REQUI SI TOS:
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-Ténico titulado de | . S. Tecnol 6gico

-Experiencia | aboral de 1 afo

-Cotizador camse sctoncilwd dtoéscrcion conoci mi entos en

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Abastecimiento

Cargo EstructASI STENTE ADMI NI STRATI VO |

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Depemdi a JefeUdedhd de Abasteci mier

Autoridad Ni nguno.

FUNCI ONES:

1. Registrar cronol 6gica y ordenadamente | as cop
recabar de Abasueaecymdleldtedar ea de aadguweinseirciuwmes,
archivo exclusivo de Ordenes de Compr a, gue
formul aci 6én de PECOSAS referente a | os precios

2. Archivar cronol 6gicamente | as PECOSAS, firmad
preparar el reprotrit &@d ale Yy asalniod as dle Al macén.

3. Actualizar | os documentos de almacén con | as
Uni dad de Contabilidad para efectos Contabl es.

4. Ll evar el registro de ingresos y mantener actu

5.0rganilzagi fliacaci 6n, codificacioén y registro de

6. Conciliar I a ejecuci 6n presupuestari a con I
Municipalidad.

7.l ngresar |l a fase girado al SI AF, d ail ademo | o:
Santa Teresa en |l a fase determinada y recauda

8. Comparaci é6n de Saldos entre el estado de cuen
bancos por cada una de |l as fuentes que manej a

9. Archivar |l a documennaariibms ,dendtoxss ekd raan g, bak
depodbsito.

10Encargado de | os abonos de | a remuneraciones d

11Apoya en |l a administracién de | a informaci 6n
Financiera.

12Apoya en edoRego s$SIrdMFedn | os comprobantes de p

13Mantener | a informacioén contable actualizada.

14Administra |l a informaci én para | as Conciliac
comprobantes de pago, reci bos de i mgr eseos, pail
depd6ésito de | as diferentes cuentas corrientes

15Realiza operaciones de conciliacién y arqueos
de Caja y otras.

l16Mant ener la informaci 6n cont all el aacUnuiadaidz ad e
Tesoreria, y coordina para la formulaci on de |

l17Mantener | a | impieza y el orden de |l a oficina

18Solicitar l os requeri mientos de materiales de
requi era suorodfiincacniabnencomo su jefe i nmedi at o,
necesidades dentro de | os plazos establ ecidos
|l os Utiles de escritorio y materiales para usa

l19Mantener equi paeddoecomi tnartiead ilad esfidci na a su ce
su jefeyi hmeddinatdad de Abasteci mientos
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20Cul mi nar en el

di ayl odr epmposgfiogefle. dhmpmetiaati 6

n

21Proteger, controlar y resgeaedauehbsebi anesargpg
oficina y de |l a Municipalidad.
22Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mur
requiera por disposicion de su jefe inmediato,
di spomgailtacli 6n en coordinaci 6n con su jefe ir
230tras funciones afines jcofne einmadigat que | e asi
REQUI SI TOS:
- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.
- Cur so dtaciodmpu Of fice.
- Experi en®ina gepdh ldimaa .
AREA DE ALMACEN
FI NALI DAD
La Unidad de pAarastelcimejeomrt ocumpl i miento de ¢
cargo el Ar e a der eApmascséab) eque exalizar el
movi msedéoi ngreso y s aldiaddeess de iivermress omersa

ESTRUCTURA DE

a municipalida

d

LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTU

TOTAL NECE/ MODALI DAD

ESPECIALISTA IV

SEGUN CONT

ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI

SEGUN CONTH

ASISTENE ADMINISTRATIVO Il

SEGUN CONTH

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l

SEGUN CONTH

TOTAL

N N N

RESPONSABLEAREAAIDNEACEN

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de abastecimiento

Cargo EstructESPECI ALI STA 1V

Li NEA DEORNWDAD Y RESPONSABI LI DA

Dependenci a JefeUdedhd de abastecimier

Autori dad

Asi stente adAmBnsbtentei.l
Asi stente bhHtAsinsAtdemit i 5
Asi stente bhHGintidsotlicamib

FUNCI ONES:

1

. Verificar |l os r
de al macén; asi
adecuadamente s

. Realizar ed e gwa
oportunamente p

.Ll evar el contr
bi enes del al ma

egistros correspondientes (Kar

momo <capacitar a | os al mace
us registros.
mti remit oy par a el cumpl i miento

n e

c

ara | a aplicaci én de penalidade

ol y el aborar el i nforme mens

ue

cén, y r dami tdiemlta oa dlea | Wrsi dd da zdbe
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4. Racionalizar, atender y efectuar l a distribuc
di versas &reas de | a Municipalidad, conf or me
formato de Pedi do dPECOSArobante de Salida

5.Verificar | a el aboracién de reportes, y cuadrc
y por dependenci a.

6. Realizar el inventario fisico de | as existenci
de Contabilidad, pardesuyr eomedtliivacirdegi stro c

7. Coordinar con | os almacenes de |l a obras e inv
concluidas

8. Verificar, recepcionar y dar conformidad a

9. Destinar | os bienes paraculueoersdguae Ifaeosrndemddeaic

10Realizar el inventario diario y periodico (sen

110tras funciones que | e correspondan y que | e a

REQUI SI TOS:

- Profesional y/ o bachiller
- Experdia | aboral 2 afos
- Experienci.a en el cargo

ASI STENTE DE ALMACEN
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Area de Al macén
Cargo Estruc/lASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a |[Resphiddkea Area de Al macén
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1. Tramitar documentaci 6n relacionada con el al ma
2.0rgani zar y 'l evar ordenadament e el al macén,
respectuimems odoen donde registre el movi mi ent o
3.Controlar y custodiar | os bienes que se encuen
sobre el stock,
4 Realizar documentadamente | a entrega de bienes
5.Recepcoisonbairennes adquiridos por |l a institucioén.
6.Emitir informacién mensual del movi miento de a
7.Mantener |l a |impieza y el orden de | a oficina
8.Sol icitar |l os requerimientos de materiales de
requi efiacisnua oen coordinaci én con su jefe i nnm
necesidades dentro de | os plazos establecidos
|l os Gtiles de escritorio y materiales para uso
9.Mantener emat paridal eosnde escritorio |l a oficina
su jefe inmediato y |l a Unidad de Abastecimient
10Cul mi nar en el dia |l os trabajos de digitaci on
11Proteger, controlar yniasgsarmgdar sleosnlztiuemags ep.
oficina y de |l a Municipalidad.
12Apoyar en las diferentes actividades de | a Mun
requiera por disposicién de su jefe inmediato,
d sponga | a Institucidédn en coordinaci én con su

130tras funciones afines con el cargo que | e asi
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140t ro$s agugumej efe. inmedi at o
REQUI SIETOS
- Técnico titulado y/ o egresado
ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CBEL OBARGO
Organo AREA DE ALMACEN
Cargo EstructfASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Responsable del Area de Al
Autoridad Ni nguno
FUNCI ONES:
1. Apoyarr eqi setlro contable de | as existencias fi
adquiridos y registrados en | os bincard.
2. Apoyar en |l a supervision de |l os al macenes de |
3. Apoyar en la distribuciodon de | os biénes para
requerimiento y afectaci 6n presupuest al
4. Apoyar en |l a verificacidén, recepcidén de |1 os bi
5. Apoyar en | a actualizaci én de | o0os documentos d
6. Apoyar a el aborar informes de ingrtesol o¢oqs sal i d
registros de al macén.
7. Apoyar a atender |l as PECOSAS a |l as diferente
materiales para |l a ejecuci én de obras.
8. Apoyar a |l evar un control estricto de |l as sal
9. Verificarnterliaddéxiasnteenci a de | os bienes de al
10Cul minar en el dia |l os trabajos de digitaci o6n
11Proteger, controlar y resguardar | os bienes p
oficina y de |l a Municipalidad.
12Apwar en |l as diferentes actividades de | a Muni
requiera por disposicion de su jefe inmediato,
di sponga |l a Instituciodén en coordinaci én con su
130trasnésnafobones con el cargo que | e asigne su
140tros que | e asigne su jefe inmediato.
REQUI SI TOS:
- Técnico titulado y/ o egresado.
TECNI ERCONTROL DE COMBUSTI BLE
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo AREA DE ALMACEN
Car gou Etsumral ASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Responsable del Area de al
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:
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1.Control ar y ~reportar |l as sal i das ne sienagnr e sos
alquiladas o propias.

2.Ll evar el e smo v icmioecmtoth tdsed | b H e dcgaudea sneo vaisliigdnaad a
cargo de |l a instituci dén.

3.Reportar |l a valorizacién fisica y financiera d

4.0tras funciones qwe Ilee asoirgree peolndraesponsabl e d

REQUI SI TOS:
- Técomitci tulado de | . S. Tecnol 6gi co.

- Experiencia | aboral de 1 afio

UNI DAD DE PERSONAL

FI NALI DAD

Tiene podefidepabrdatl ar | as accioneoriehdadasada
a |l a gestion del personal ; asi como | as relaci
Municipalidad Distrital de Santa Teresa, de conf

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
LandadP&wmnhdpende de | a Gerencia Municipal; est
mantiene relacion funcional con todos | o0os O6rganc

ESTRUCTURIAA DDEEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DE SISMA ADMINISTRATIVO lli D. L. N° 14d
ESPECIALISTA V SEGUN CONTH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I SEGUN CONTH
TECNICO ESPECIALISTA | SEGUN CONTH
TOTAL

1N N P

JEFE LIAE UNI DAPDE RDSEEONA L
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Undiad de Personal
Cargo Estruct|JEFE DE SI STEMA ADMI NI STR
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Gerencia Municipal
Autoridad EspecWValista
Asi stente Administrati v(
TécnBscpoeci al i sta |

FUNCI ONES:

1. Proponer directivas relacionadas a |l a admini s
aprobaci 6n por Resoluci 6n de Gerenci a.

2. Realizar el contr ol y segui miento par a el (
oportunamente para | a aplicacién de penalidade

3. El ama , programar , ejecutar y eval uar |l os pt
calificaci 6n, eval uaci 6n promoci 6n, ascenso,

concordancia a |l a estructura organica y el CAF
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4. Asesoyrambsol ver consultas sobre I a nor mati v
personal , y el aborar | os informes técnicos qu
nor matividad del sistema de personal

5. El aborar y actualizar el p rag yoe c tyo ed e RReegd | aammeennt
Control de Asistencia y Permanenci a.

6. Organi zar y actualizar la informaci on de | os
Municipalidad.

7.Propiciar el Desarrollo del personal, real
sel exhtdo vmasi va, a fin de mejorar su formaci 6n
mej or y cabal desempefio de sus funciones.

8. Ejecutar |l os procesos de registro y control d
personal, asi como aestoamlkelsecdeer cednfroolmi dad vaaor
establecidas para tal efecto.

9. Ejecutar | as politicas de remuneraciones e i
establecidos por | a Gerencia Municipal y de ¢

10El abor ar ay Pémintiild a Unica de Pagos de Remuner a
por otros Beneficios y |l os descuentos o retenc

l11Proyectar Resoluciones de |l as Ligquidaciones pi
de otebbschbes sociales que correspondan conf or
del sistema de personal

120rgani zar, dirigirtr y ejecutar |l as actividad
per sonal y sus familias, desatrirwa | alred os ad wdi, ¢
recreaci 6n e integracidén.

130t orgar certificaciones, constanci as de trab
i nteresados.

14El aborar l os contratos de personal en | as
Admi ni strativos) .de Servicios y otros

15El aborar y evaluar el Pl an Operativo I nstituci
presentarl o en el plazo establecido.

16EIl abor ar y actwualizar el Cuadro para Asignac
Anal itico de Persomabivo(PAP) Pe€esadab (NCMPH, Re
de Trabajo en coordinaci 6n con | a Gerencia Mt
Presupuest o.

17Vel ar por |l a correcta aplicaci 6n y cumplimient
derechos yelbePeefsiomiads. d

18Programar el rol de vacaciones, conforme a Ley

19Promover |l a capacitacion del personal nombr ad
acuerdo a especialidades generales y especific

20Veri ficar en campo, | a charrgsa d m bejread u adiedm.br as,
21Es responsable directo y solidario de |l as acc
Cumpl i miento de I o establ ecido en | a Ley N °
compl ementari as, ademas del cohbenil dasdg loard
garantizando el cuidado irrestricto del presup
22Realizar capacitaciones y simulacros de preven

230tras funciones gue sean encomendaedsasanpor | a
establecidas en |l as normas | egales vigentes ¢
Publico, el Decreto | egislativo N° 276; Ley ¢
Remuneraciones del Sector PUBIFPFCM, gelsed 0 egl am
Legislativo N° 1057; Que regul a el régi men e
servicios y su reglame2a@ @M yDetraso Supremo N
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REQUI SI1 TOS:

-Profesional titulado y habilitado
-Experlaboral de 4 afos *
-Especidel i3daadios en el cargo y/ o otros cargos

Exper eangidthildmr a.

ESPECI ALDBSTRRECURSOS HUMANOS

| DENTI FI CACI ON DEL

CARGO

Organo uni

d aPk rdseo nal

Cargo

Estruct

ESPECI ALI STA V

LI NEA

DE AUTORI DAD ILIFDEAAP ONSAB

Dependenci a

JefeUdedbBe rde nal

Autoridad Ni nguna
FUNCI ONES:
1 Dirigir |l a politica de personal establecida vy
el cumpl i miento de objeetciavpoasc iddead ePsl.an de Desar
2 Dirigir y controlar | a ejecuci én de |l as accion
3 Asesorar y apoyar a |l as diferentes unidades ¢
concernientes a |l a administracién de recursos
4 Formut aprawecto de resoluciones, sobre accione
|l a Alta Direcci 6n, proponiendo | as que corresp
5 Evaluar |l as actividades del sistema de person
buen funcilbaabi eaetoi de a su cargo.
6 Formul ar el Pr e s uPpeuressgtnoapl @Arntail ciitpacro ere | a forn
Presupuesto Institucional en | o concerniente a
7 Participar en |l as acciosedfudaenoaci beakbidnbaciadrmrc
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
8 | mpl ement ar progresivamente |l a | ey del servici
9 Conformar comi siones que sean del egadas por | a
100tras funci omas, edwee ilnaneas iad me
REQUI SIETOS
-Profesional y/ o bachiller
-Experiencia | abor al 1 aifo
-Experiencia en el <cargo
TECNIE® PLANILLAS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Uni dad de Personal
Cargo EstructfTécnico Especialista |
LI NEA DE AUTORI DAD Y MESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Personal
Autoridad Ni nguna
FUNCI ONES
1. Responsabakodegliannndldasdas sus modali dades.
2.Programar, organi zar, dirigir y caatowméaryl as

pensi ones.
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3.Cumplir | as normas y ©procedimientos, en |l os
sociales y pensiones.

4 El aboraci én de resoluciones por boni ficaciones:s
relacionados a pagos y descuentos.
5.Admi ni strar |l as hojas de variacioneldniy¢a de tr
de Pagos.

6. Atender | as acciones tendientes a préstamos ai
descuent os.

7.Participar en | a el aboirtacciodéndedelPerPsroensaudpuysde
Asignaci 6n de Personal

8.Preparar informes técnicos que en el &mbito de
9.Proponer medi das par a mej orar el manej o de
computari zado.

10Mant enerasl adsse croepssguardo de | a informaci dén per
computari zado.

l11PRarticipar en | a obtenci 6n de copias de segur.i
cargo de otra instanci a.

l12Mantener actwualizado | a Pafsomati 6n del Nomi na
13El abor ar el proyecto del Presupuesto Anual de
Corriente.

l14l.nf or mar mensual mente el PDT.

150tras queul eefasiigmnmedi at o

REQUI SI1 TOS:

- Profesional y/ o bachiller
- Técniictoul ado de h. 8&xpetecentbgi tabooal 3 afo
- Especieal iedadcar go

TECNIE® CONTRATOS

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo UNI DAD DE PERSONAL

Cargo Estruct|ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

LIi NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependenci a Jef eUdeddlkea Per sonal

Autori dad Ni nguno

FUNCI ONES:

1.

Formular y tramitar acorde a | as normas | egal
administrativa | os contratos de personal de | a
.Realizar | afsebeco6npnevahltaci 6n, promoci 6n, as
del personal en concordancia con | as normas té
.El aborar e implementar y actualizar el Clasi f
Per soAR) , (I Presupuesto Analitico del Person:
Personal (CNP) , en coordinaci 6n con | a Oficin.
Juridica, Gerencia Municipal y otros que se Vv
. Mantener acetguasltirmadyo aelchri vo de contratos en f
correlativa de funcionarios y servidores de | a
.El aborar rol de gocé de vacaciones, de confor

efecto.
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6. Verificar l a acueeniosdad edeni adosoen el curr
servidor municipal antes de formular | os contr

7.0rganizar y actualizar |l a informacioén de |1 o0os |

8.1 nfor mar al Jefe de |l a Unidad de oRedealr sos Hi
Reglamento Interno de Trabajo.

9. Proyectar l as resoluciones de sanciones al p
entregado al Jefe de | a Unidad de Recursos Hun

10Brinda asistencia administrativa ailalJdledgalde | &8
de acuerdo a |l a normatividad vigente.

11Digitar documentos normativos de personal que

12Formul ar su plan Operativo y Presupuesto corr e
de Phmhgntoesupuesto

l13Mantener | ostregsstieosuedtadis
14Administrar y actwualizar |l os | egajos y escal af
150tras funciones que | e asigne el Jefe inmediat

REQUI SI TOS:
- Técnico titulado de i. S. Tecnol 6gico
- Experiencia | aboral de 1 afio

UNI DAD DRI RIONI O

FI NALI DAD
Tiene pordefidiarliigdard, coordinar y ejecutar acci

patri moni al en coordinaci6n con | os diferentes
nor mas, objetivos, atriibcuccsi,onpar a elrocedi mbokentd
conservaci 6n de | os bienes patrimonial es.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
La Uni dad ddkepPeandd nbeniloa Gerencia Municipal; est
mantiene relatiodosf uomsi dnglanosny unidades organi

ESTRUCTURIAA DDEEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD

JEFE DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 1 D. L. 1057

EJECUTIVO Il 1 SEGUN CONTH

ASISTENTE ADMINISTRATIVO IlI 1 SEGUN TROAT O
3

TOTAL

JEFE LIAE UNI DAPDATDREE MONI1 O
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Uni dad de Patrimoni o
Cargo EstructJEFE DE SI STEMA ADMI NI STR/

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a GerencialMunicip
Autoridad EJECUTIVO llI
ASI STENTE ADMI NIITSTRATI V(
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FU
1.

10

11

12

13

14

RE

NClI ONES:

Llevar de manera actualizada | os Sistemas de ¢
de | a Municipalidad.

. Realizar el control y seguiomitermtt ®s p &r ai ndlor n
oportunamente para | a aplicacién de penalidade
. Realizar |l os i nventari os y control patri moni
Contabilidad.

.l nformar de manera inmediata | as irregul ari dac
Oragno de Contr ol I nstitucional

.Coordinar con |l as demas Sub Gerencias y Oficirt
|l os respectivos I nventarios, Margesi de Bienes
.Informar peri 6dicamente sobreéepladas dadri aci ones
.Formul ar | os inventarios correspondientes par a
.Formul ar | os Inventarios Patrimoniales, val or
equi po de | a Municipalidad considerando su dc¢
acueardoas normas |l egales vigentes.

.Aplicar |l a Red9@&EBNReONI aMTen0 03 para el Il nventar
Bi enes.

Aplicar | a Ley N° 27493, Ley de Saneamiento F
|l as Entidades PUOblicas.

Aplicar |l a ekylHMN°deo9bbdi emhbre del 2007, Ley Ge

de Bienes Estatales.

Aplicar el Decr206/d /U ENDOAQ Nel 0B de Marzo d
Aprueban el Regl amento de | a Ley N° 29151, Ley
Est st al e

Aplicar l a Resol uiodad / @i3r. Hc tvwirgaddnt° patla el €
2012, gue aprueba el proyecto del Pl an Cont a
Uni dad de Patrimonio necesariamente tiene qui
dependencia intermedia entre | as Unidades de C
i nformaci 6n que el abor a, sea tendente a | a in
adquiridos por |l a Entidad y segdltfmmueb| ebasi fic
Maquinarias y Equipo).
Otras funciones que se deriven del desempefio
MOF y por | a Gerencia. Munici pal de quien depen
QUI SI TOS:

Profesional titulado y habilitado

experiencia | aboral 3 afos *

espkecdad de 2 afios en el cargo y/ o otros car ¢

Experiencipalbdn cgpesti 6n

ASI STENTE DE PATRI MONI O

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Or

gano Uni dad de Patrimonio

Cargo Estruct|EJECUTI VO I 11

LI NEA DE AUTORI DAD Y DRAESPONSABI

Dependenci a JefeUdedhd de Patri monio

Autoridad Ni nguno

FU

NCI ONES:
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1. Apoyar a ' I evar de manera actualizada |l os [
muni ci pal i dad.

2 Apoyar a realizar | os iiahvemt acroioorsdiyhaco mtnr cclonp
contabilidad.

3. Apoyar a preparar el I nfor mar peri 6di cament e
muni ci pali dad.

4 Apoyar a formular | os inventarios correspondi el

5. Apoyar a formulmatrliosmoni avest arviadsori zados de
muebles y equipos de | a municipalidad, conside
a |l as normas | egales vigentes.

6 . Apoyar a realizar | abores de of i dienasiimgmer ent e
jefe inmediato

REQUI SI TOS:
-Técnico t iSt wlcamdd 6djé clo. con experiencia | abora

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Unidad de Patrimonio
Cargo Estruct|ASI STENTE ADMI NIISTRATI VO
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Patri monio
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:

1.Revisar y preparar | a documentaci 6n para | a fi

2.Mantener |l a | impiezacgrgb.orden de | a oficina

3.Solicitar l os requerimientos de materiales de
requi era su oficina en coordinaci 6n con sSu
necesidades dentro de | os pl azos yesctoanbtlreocliadro s
|l os Gtiles de escritorio y materiales para uso

4 Mantener equipado con materiales de escritoric
su jefeyi hmeddnatdad de Abastecimientos

5.Cul mi nar en oel ddci ayilgadrasccpspnsfioj ef e. i nmedi at o

6. Proteger, controlar y resguardar | os bienes p.
oficina vy de | a Municipalidad.

7.Apoyar en |l as diferentes activi daddsajde qlua Men
requiera por disposicién de su jefe inmediato,
di sponga la I nstitucién en coordinaci én con su

8.0tras funciones afinges jceme einmadigat gque | e asi

REQUI SI1 TOS

- Tétno Titulado/ Egresado de I . S. Tecnol 6gi «
Educaci 6n o Entidad Autorizada.
- Curso de Computaci én, Office.

- Experi en®ina gepsdhb ldima & .
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ORGANOS DE LI NEA

SUB GERENCI A DE | NFRAESTRUCTUI

FI NALI DAD

Responsgabéeer , planificar, dirigir, ejecutar, su
|l a ejecuci 6n de obras publicas por administraci
de | a maquinaria y equi po, a jealtiazarl e$s ampoy
comunales solicitados a | a Municipalidad por el

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

La Sub Gerencia de Infraestructura depende de
confianza designado por el Alcal de.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR|TOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL Il 1 D. L. N° 271
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 SEGUN CONTH

TOTAL

SUB GERENTE DE | NFRAESTRUCTURA
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO

Organo : Sub Gerencia de Infraestr
Cargo Estruct|JEFE DE PROGRAMA SECTORI A

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Gerencia Municipal
Autoridad ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
JEFELBEDI VI SEDRECDEI ORRBE O
JEFELBEDI VI SMANTPBREI MI ENTO
PROYECTOS
JEFELBEDI VI SEQNI P& MECANI C
JEFELBEDI VI SPONNDEI CACI ON
CONTROL URBANO
JEFELBEDI VI SDENEME&EA CI VI L

FUNCI ONES

1.Programar , organi zar, duiarri glias, @eagdteicwitdaad e sc owmitn
ejecuci 6n de proyectos de inversion urbanistic
en general ; asi mi smo | as pre |liquidaciones f
nor mas | egales vigentes.

2.Realilzaconetr ol y segui mi ento par a el cumpl ir
oportunamente para | a aplicaci 6on de penalidade

3.Ejecutar |l os proyectos de inversioén puoublica de

4 . Realizar el control pr e syu pdwesutmeeln,t afrii ma raimd rad ,s t
|l os proyectos de inversioén publica.

5.Emitir informaci 6n oportuna para el adecuado r

6.Cumplir | as disposiciones de | a Ley de Salud vy

7.So0l icitar Il a designacdieén ndel | ®spetrévrinsionrosdedeo
profesionales a contratar, presupuestos adici ¢

|l igui daciones finales de | as obras ejecutadas
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8. Pl anific
activida
gesti on
def ensa

9.Estudi ar
en | a ej
|l os proy

10Coordina
publica.

11Control a
proyecto

12Pr ogr ama
coordina
en conco

13Control a
técnico.

14El abor ar
otras di

15l.nf or mar
met as vy
16Rroponer
170rgani za
18For mul ar
ejecuci o

l19Desarr ol
y equipa

200r gam,i za
terceros

21Sol icita
modi fica
nor mati v
22Encargar
que tien
23Vel ar po

ar , pjegmudmar,, cointirgilrar ¢ eval uar el
des que conlleve a |l a ejecucidén de ob
del equi po mecéanico, Il a gesti on de pl
@aipwiylosy sallies tados por |l a comuni dad.

y proponer a | a Gerencia Municipal I
ecuci 6n de obras publicas de acuerdo a
ectos decl arados viabl es.

r acciones con |l os 6rganos que el abo

y velar por el adecuado uso de | os

|l a ejecuci 6n de obrassoa, travgmrse vdea
i dn con | a Gerencia Municipal y con |
dancia al Pl an Anual de Adquisiciones
y evaluar | os procesos técmtiecos en |

= = 0 =S n =

y proponer para su aprobacioén respect

sposiciones | egales para |l a correcta a
peri 6dicamente a | a Gepénomi anMondei pa

avance fisico en |l a ejecucio6n de obras
|l a escala de prioridades en | a ejecuc

r las inspecciones y | a supervision de
|l as bastesatiécas$ cparg @aadmdé mi sos, i cit

n de | as obras municipales, en coordin

|l ar un programa permanente de mantenim

mi ent o.

ontrol ar y recepcionar |l as obras que
por contrata o por encargo.

r modi ficaci 6n de expedientes técnic

ciones o ampliacionésmipmesepuablatiedos

i dad.

y determinar responsabilidades a | os
a su cargo.

r el cumplimiento de | as Normas del Re

(0]

directeijwasucdedn de obras.

24l.mpartir
pobl aci 6
25Autori za
adii vos,
26El aborar
present a
27Cumpl ir
28Reali zar
Ssu cargo
29Vel ar po

di sposiciones para |l a atencién a regq
n, previa autorizaci 6n de | a Gerenci a
r |l os requeri mientos de manteni mi ent o,
repuestos para su operatividad.

y eval uar el Pl an Operativo I nstitu
ri o en el pl azo establ ecido.
con |l as delegaciones asignadas en el C

r egri sactoual imaandce nl NFObras de | os proy
, en estrecha coordinaci 6Pton I a Unid
r el cumplimiento estricto de |l as nor

por Adméimiditreactia y obras por Contrata.
300tras funciones que sean encomendadas por | a

establ ec

idas en |l as normas | egales vigentes

REQUI SI TOS:

- Profesi

onal titulado y habilitado *
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Presentar estudios de maestria

Experi emaila 71 akios *

Especialidad de 5 afios en el cargo y/ o otros
Experiencipaibdn ccpest i 6n

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Or g

ano Sub Gerencia de I nfraestr

Cargo Estruct|ASI STENTEI S8DRANI VO | | |

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Sub Gerencia de Infraestr
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1.An
pr

2.Co
in
3.ADb
s o
4 .0r
re
5.Re
in
6.1 n

7.Re
j e
8.Co
of
9.Re
en
de
do
1 O0Ma
11So
re
ne
| o
12Ma
su
13Cu
14Pr
of
15Ap
re
di
160t

alizar | a nor mati vidad relati va a | a muni
ocedi mi ent os.

ordyy nayecut ar progsamas ewydoacl avi djaedfées ucci on
medi at o

solver consultasdg ouicefrnit@irna Y ode ulsas aMu roisc i
licite

gani zar y prograntartrabpajmraemolsasdgdgd cmematsaci

specti va.
cibir, atender y orientar a |l as esamisefenes o«
medi Bt ondadndol e | a informaci 6n necesari a.

f orscuarj eaf e dienihadi acorrencias durante su ausel

dadobaument os con critelrdsnmdprcapi ondéeg sguenmer dloe
fe inmediato
ntroregi setlro de ingresos y salidas del l egaj
icina a su cargo.
cibir, clasificar, oredydséwjaboi armar vadirar itame
el i nsltaa nd @ c usnoebniteaqcri edsna qal eseu r arhiitca na 9tr as
pendenci as ¢ e sadsei scuomof irceanlai zar al |l acontrol
cumentaci 6n emitida
nt ener lea loirndpeinezdae yl a ofi cina a su cargo.
l'icitar |l os requerimientos de materiales de
qgui era su oficina &en coordinaci 6n con su
cesidades dentro de I|Unsi dpalda zdoes Aebsatsa belce cmi deonst «
s Utiles de escritorio y materiales para uso
ntener equipado con materiales de escritoric
e

jefeyi hmeddnadad de Abasteci mientos
minar en el dia Yy osctites pipedgrtos] afee.dii gme cica tom

oteger, controlar y resguardar | os bienes p.
icina y de | a Municipalidad.

oyar en |l as diferepalkesdadtyvidadeemidsi bae Mud
qguiera por disposiciodon de su jefe inmediato,
sponga |l a Institucidodn en coordinacidén con su
ras funciones afines ijcommedcilatcar go que | e asi

REQUI SI TOS:
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- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.
- Curso de Computaci én, Office.

- Experi en®ina gepsdhb ldima & .

DI VI SI ON DE PLANIFI CACI ON Y CONTI

FIALI DAD
Tiene porebdinabrdatd control urbano asi como el
de Santa Teresa.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

La Division de Pl anjdfeipceancdied nd ey | Go fSruebe kG ekt uebnacnoi oaa ; d
estd a car go demaunnt iJeenfee rdeel alciivoins iféunn,ci on al con D
6rganos y unidades orgéadnicas de |l a Municipalidac

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUHTOTAL NECE/{ MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SBRIAL IV 1 SEGUN CONTH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

JEFE LIAE DI VI SIPQMNDEI CACI ON Y CONTROL URBANO

| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Di vi sPlbanid®yi cGocnitorno | Urb
Cargo EstructufqJEE DE PROGRAMA SECTORI #
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Sub Gerente de Infraestr
Autori dad AUXI LI AR ADMI NI 8TRATI VO

FUNCI ONES

1. Tramitar | as solicitudes rel atli waupeaitkabijleirtaaa
con |l os informes correspondientes para su apro

2.Reali zar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade

3.Pl anear, dirigir, ejencudar olgr acsonpabll iac asl aq uegj
Municipalidad.

4. Control ar |l as Habilitaciones Urbanas, cautel a
publico, &4reas verdes y aportes obligatori os,

5.L1l evar el registro de Habil istiaccoi dreggsalUr banas ¢

6.El abor ar informaci 6n estadistica fiscal ur ban
| egal

7.0rganizar y administrar el registro y archivo

8.Proponer y ejecutar c a mpdaei alsi cdeen cfi ias cdael | Q@rcg tomi
Autori zaciones de Obr as.

9. Tramitar poner a consideraci on de | as Comi s
Autorizaciones y |I|licencias para construcci o6n
informes correspamdolracieGn . par a
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10Real i z
Confor

11Tr ami t
otros.

12Resel |
certif

13l.denti
ej cut

14At ende
refere

antirr

15La de
asigne

1 6EI bor
17Propon
per man

18Es el
pr c

or o]

19k o0 I
2 00r i
(e d

eq a

2 1P n
2 2Re 0
fo I

23Rropon
pl zas

a

b

a

I

r

I

i

i

z

v

0

T 0O Twu —* S o oo 0 " o”m

<
D

at
mu

o]
>

pe
i p
p o

o
=}

ma

QO Y O - O OcCc X@Q &~ 5 O

2 4P| ne
| nmue
25Reqgul
actua
reque
26For mu
muni ci
cumpl
27Real i
28Resol
de Pr
29Emi t i r
compat
|l a ape
BO0Emi tir
decl ar
31Prest a
se con

ar |l os control es de obr a de | as Licen
mi dades de Obr a.

ar y <calificar |l os procedi mientos de ca
ar planos, exiperdiy pglopnas deée dorcauhlmewnad ade
icaciones de documentos expedi dos.

ficar |l os inmuebles en estado ruinoso, |
ar .

r, calificar y tramitarasangtueejlaas viems na
ntes a |l as fallas constructivas que per|j
egl amentarias o ilegales que invadan ter
mas funciones queycolreanmaombamr edyd aanewd rac
n sus superiores jerarquicos.

acion y/ o reestructurar | as escalas de m
er y/ o Desarroll ar el Pl an Catastral, \
ent e aomnhualoirzaci 6n vy

6rgano encargado de planificar, ejecut a
tos de Obras Publicas y privadas, Cont

y acondicionamiento territorial
ar y PrapondadrlelDi BltamtOrb

zar el espacio Ur bano proponiendo, me d |
ientes técnicos) | a infraestructur a b a
mi ent o

er y ejecutar proyectos de ornato.
cerntaosse niwamarros Yy proponer acciones par
izaci 6n.

er aplicar y controlar | a nomenclatura ¢
y |l'a numeraci 6n predial

r organizar vy dientgao rdéd abknwercti amies de Il
l e Municipal

r, pl anear, organizar, dirigir y control
i zaci 6n del catastro Distrital y proces
i nhiae natdorsi ndestr aci 6n.

arlas bases técnicas y administrativas

pal i dad contrate asi como supervisar y

mi ento de | os contratos estipul ados.

ar de alercaegpcy 6amprobar | as |l iquidaciones

er en primera instancia | os asuntos de ¢

cedi mientos Administrativos de | a Muni ci
Certificados de jaulratdi & cizéonn,i f inwaeir @

i bilidad de uso para | a ubicaci én de avi

rtura de estableci mientos comercial es, [
| as Licenci as e oCodnesnorluicccii m , d er e mao tha
aciones de fabrica.

r asesoria técnica a |l os diferentes O6rga
sidere pertinente de acuerdo a su compet

32Emi tir informe técnicos para Defensa Civil
33Las dfeumécsi ones que | e correspondan de acuerdo
0O que | e asignen sus superiores jerdarquicos

REQUI S TOS
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- Profesional titulado y habilitado

- Experlaboral 3 afios *

- Especidel i2dadios en els cjagrgdr yqdiocms r os cargo
- Exper eangpdthildr a.

AUXI LIADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Divi sPlbanidey c@eantomol Urbano

Cargo Estr]AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO 1|V

LI NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dpendenci ajJefeDidei RIbanidey c@Qantomo | Ur b {

Autoridad |[Ninguno

FUNCI ONES:

1.Recepcionar, orientar, informar yefadtendaerda I
Pl ani ficaci 6nsobrce nlcaisolss, ddgvib@ime n e&s yen di cha dep
y verificar | a situacidédn de | os expedientes pe

2.Coordinar, control ar y joefgatmilrzanri flidx agageémdyg aio
Urbanprogramando y/ o« iodcon odeer tl aarsd anilsanarseal i z a

3.Apoyar en |l a recepciodn, clasificaci dnm, regi st
document aicngrnescqaueo se genaséd eomeur e@dliiczam el
segui chieehtoase. mi smos

4. Atender y efecniuaas Idalmadiacnadacdefést rsiuct ament e
ofiginagistrarl as de ser el caso.

5.Preparar y ordenar Idae d&ac ynent acninterdipaagroa f i r ma

6. Mantener informado a su jefe inmediato de tod
o fiinca .

7.Levainhnfasor maci é6n y aspeya&mceml.leasbadresu oficina

8.Vel ar por | a seguridadery s<w.nasfeiroviarca 6 n de docum

9. Apoyar en |l a redacci 6n de documentos en coor di

10Ll evar registre deli hggeas os dpcsaleindari o que sce
Ssu cargo.

l11Real i zar segui mi ento a |l os redguweriUmicecad osle de
Abastecimientos y controlar |l osl atofe®si da ascr
car go.

12Protegeontrolar y resguardar | os bienes patri
oficina y de |l a Municipalidad.

13Cul minar en eguedilailsgpspaasrtalh &jff @s i nmedi at o

l4Mant ener |l a | i mpieza y el orden de |l a oficina

150t rfausnci ones afines csaun jelf ecarngme dguwd ol e asi gne

REQUI S TOS

- Técnico egresado de instituto superior
- Dominio de Computaci o6n, Office (I'nternet)
- Capacitacipiibleincagesti 6n
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DI VI S| ON DE EJECUCI ON DE OBRY/

FI NALI DAD

Responsaibster atdimvem de | a ejecuci én de infraestruc
fisica de | os proyectos a cargo de | a Municipal:@

NATURALEZA, NIVEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ONM
La Divisiodon destEté¢pendé 6de dea OBub Gerencia de 1In
propia estructura orgéanica interna.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTU| TOTAL NECEY MODALI DAT

JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL 1 D. L. N° 2

RESIDENTE | 1 SEGUN CONT

RESIDENTHE 1 SEGUN CONT

ESPECIALISTAV 1 SEGUN CONT

ESPECIALISTAV 1 SEGUN CONT
TOTAL 05

JEFE LDANE DI VI SEOBCDEI ON DE OBRAS

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Division de Ejecuci oéon de
Cargo EstructuJEFE DEGRRRA SECTORI AL 11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Sub Gerente de Infraestr

Autoridad -RESI DEINTE
-ESPECI ALI STA V

FUNCI ONES

1.Pl anificar, organi zar, ejecutar ,escomarral bha, L
ejecuci 6n de infraestructura publica.

2. Realizar el contr ol y segui miento par a el (
oportunamente para | a aplicacidén de penali dade

3.Programar , dirigir, ejecutar 'y cforoaredsitnraurc tluarsa ¢
urbana y de servicios que |l eve a cabo | a Mun
del distrito de Santa teresa, acorde con el Pr

4 Proponer | a contratacioéon de ejecauail 6dedeaoBrasts
di strital que sean necesarias de conformidad c

5.Emitir opinidén sobre habitabilidad, confor mi d:
caracter técnico de su competenci a.

6. Formul ar , ejrecluda aej gccoindmodea obras de apoyo c
asistencia técnica.

7.Controlar | as obras publicas que ejecuta |l a m
|l os calendarios y especificaciones técnicas en

8. Mantememarchivo sistemati zado-Gkeag elncziianf or maci o6r

9.El aborar |l as bases técnicas administrativas pa

10Rroponer, formul ar 'y emitir opinién sobre cor
ejecdei 6bras y prestaci 6n de servicios comunes
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11At ender y proponer soluciones a | os pedidos ¢
de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Mu
12PRarticipar en | o&Gn ey pmari toisc idppa ciodhrc evw d aicnal ;
13Controlar y Supervisar |l as obras municipales
con | os proyectos, especificaciones y presupue
14PRarticipar en | os procesos de adqmuelsaciidmado s
a |l a ejecucidédn de obras.
15Verificar el adecuado uso de | a maquinaria a s
16PRroponer a | a Sub Gerencia de I nfraestructura
cargo.
17Revi sar , registrar y archivlaas adkercaadameadtead e
l a Municipalidad.
18Rresentar, all aosncdurspseandod®tiaeai ca y financi e
19Coordinar con la Sub Gerencia de I nfraestru
ejecuci 6n de obacamrs ee@lubRliamsde aboesarer ol | o el P
concertado.
20Las demas que | e corresponde por mandato de | a
REQUI SI TOS DEL CARGO
- Profesional titulado y habilitado
- Experlabor al de 5 afos *
- Especideel i4d ath osareqno ey/ o otros cargos jerarqui i
- Exper eangpdthildrc a.
RESI DENTE DE | NFRAESTRUCTURA
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Divisi6n de Ejecuci dédn de ¢
Cargo EstructResidente |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dpendenci a JefeDdei baon de Ejecuci én
Autoridad Personal a su mando
FUNCI ONES
1. Realizar |l a revision del Expediente Técnico vy
2. Realizar el control y seglei mi emttroatmar ae eilnfg
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3.Gestionar | a aprobacion de |l a modificaci én del
presupuestal de | a Obra y/ o proyecto.
4 . En el caso de Obras dedéemtieneindddase al aaorn agn §
meta a.alcanzar
5.Ejecutar | os proyectos de inversidén publica de
6. Realizar el control presupuestal, financiero,
|l os proyectosicdae. i nversi 6n publ
7.Emitir informaci 6n oportuna para el adecuado r
8.Cumplir | as disposiciones de | a Ley de Salud vy
9.Requerir l os documertsosages,uagrecidseando muy
caracteristlicasasi t®€fcmas.asLadse insumos por | os qu
efectuar al gun tipo de proceso de selecci 6n
Adjudicaci 6n Directa), anteadamente al i nicio
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10Dar | a corfoesr nmaded i ddrevsi,c ieogu iapdogsuiy isdeos por Ab
gue requiera |l a obra y o proyecto para ser in
deberan contar con | a conformidad del responsa
11Recepcionar |l os materiales raad,qude i @loma @éanm améd di
document o denomi nado Pedi do Comprobante de S
calendario de adquisicion de materiales, biene
12Remitir a | a Gerencia Municipal, eObragueri mie
ésta a su vez a |l a Oficina de Personal o de Re
de |l os contratos; todo ello con el objeto de e
el tiempo de trabajo.
13Aperturar del Cua deranca 6che d@brlaa, fceccrhal adean ni ci
Acta de entrega de terreno y Acta de inicio de
l14Control ar per manentemente | o0os egresos que se
concordantes con el PresupuelstiodAnard iagli cbx ped iC
Técnico
15Anot ar |l os gastos y archivara |l a documentaci ¢
profesional, técnico y obrero, |l os material es
registros auxiliares: pPIranialdlaa sObdea, p agadse sdec opr
empl eado, cuadros de necesi dades, notas de pec
equi pos, partes diarios, valorizaciones y otro
16Rresentar mensual mente al Jefe dei ®Oibmals Yubl i
copia) sobre el avance fisico valorizado de o
recomendaciones para superarl os.
17Real i zar val ori zaciones separadas gque se adju
i nformar a de | osn panopollieantaiso ngeuse dgee npelraez o .
18En toda Obra pueden ejecutarse obras adiciona
metrados, l os que por su condicion de no estze
aprobado o] gue por origi naodmenten dhe cfhoorsmuil mpr
Expedient e, requi eren para su ejecucio6on de 1| a
cual se efectivizara mediante Resoluci én.
19Anotar y Registrar, bajo responsabilidad del f
rel adiaen a | a Obr a; esto es, l o relacionado cc
fecha de inicio y término de | o0os trabajos, co
contr ol de calidad, di ari amente |aot ergeolraicaisonad
controles de ingreso y disponibilidad de mater
y uso de | os equipos y maquinari as, con expre
Gl timos, entre otros que se consideren pertine
2 OE | Re sdied eGibtrea es el responsabl e del Cuaderno ¢
|l ugar de | a Obr a, el mi smo debe estar a disp
corresponda. El Residente descarga dicha res¢g
entregadeln&®€ de Obra a |l a Comision de Recepci
Municipalidad.
21Aprobar | a valorizaci on de | os equipos y consu
22Val ori zar |l os metrados de Obra ejecutados, el
| ns@t or 0O Supervisor a mas tardar el guinto d
informe mensual
23PRrogramar y realizar durante | a Ejecucidn de C
funcionamiento, de acuerdo a | a naturaleza de
24l.chea i fi car e indicar |l os resultados y su &eval
acompafiando | a documentaci 6n correspondient e,
oportuno en el Cuaderno de Obr a.
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25Deber a hacer | a entregaeal &b avkutnd ccii piadntdaad ) Al
herramient as, bienes materiales, asi como mate
efectuard mediante una Guia de Internamiento V
26El aborar y presentar | a Me mor i a Detsacdrai,pt i va
documento que es parte integrante del I nf or me
REQUI SI TOS:
- Profesional titulado y habilitado
- Experlaboral 4 afos
- Especi aen zealcicébaor go 3 afios y/ o otros cargos | e
- Expergesti an publica
ASI STENEENI BB | NFRAESTRUCTURA
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Division de Ejecuci 6n d¢
Cargo EstructufESPECI ALI STA V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei baon de Ejecuci (¢
Autori da:d Ni nguna
FUNCI ONES
1. Apoya, revisa y controla |l a bef@rmgecbonsque su
2.Controla |l a ejecucion de |l as Obras, en |l as mod
3.Efectla calculos de wval orroilzaa cpildanz odse daev aenjceec udcei ¢
4. Controlar | a asistencia y permanergikeaudebnpers
y el aborar |l as planillas correspondientes.
5.Controlar | a calidad de materiales esensumos
adbep para |l a ejecuci 6n de |l as obras.
6 .Emi tir informes técnicos para sobre metas, pl
personal y |l os demas que corresponden a sus fu
7.Mantener protegidos y actuali zaplomici pa@alsmanmtchi v
|l os de lIicencia de construcdedloaratceritadidcacfi om
8.Evaluar | os expedienads ténhocmsdadbde bbhbatab
9.Reali zar i nspecciones, i nformar dedaerd ldey | acs
acuerdo a l ey, a |l as normas reglamentarias.
10Ef ectuar l a inspeccion ocul ar Cc 0ormeedsipaomtde ent e
Decl aratoria de Fabrica en via deobegul ari za
finalizacionesomes obe adeanloar d¢ icarréesdijadr, a dd sa nal
catastral, etec.
l1Mantener en f or ma per manent e el control y
estableciendo el cumplimiento de | as normas r e
12El aborar | a infhasimzai 6n se emadi ztaidaa
13Realizar |l as inspecciones que | os contribuyent
140t ros que se | e encomiende.
REQUI SI TOS:
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- Profesional y/ o bachiller

- Experiabort al 1 afdo
- Experkeanel.acargo

DI VI S| ON DE MANTENI MI ENTO DE PR

FI NA DAD
Responsable administrativo de |l a ejecuci 6n de
Municipalidad por administraci 6n directa.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

La DiviMaindrendeni ent,adegpenBeoyecil as dSeu bl nferraeensct r uct
tiene su propia estructura orgéanica interna.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTU|] TOTAL NECES MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL D. L. 276
RESIDENTE | SEGUN CONTH
ESPECIALISTAV SEGUN CONTH
ASISTINTE ADMINISTRATIVO Il SEGUN CONTH
TOTAL

N I N

JEFE LDAE DI VI SIMGNTERNI MI ENTO DE PROYECTOS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Divisién de Manteni miento
Cargo Estr uctlJEFEDEPROGRAMA SECTORIAL I
Li NEA DEORNWDAD Y RESPONSABI LI DA

Dependenci a Sub Gerencia de I nfraestr|
Autoridad - RESIDENTE |
- ESPECIALISTAV
- ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI

FUNCI ONES

1.Pl anificar, organi zar, dirigir, @qgrelclueawaan alont
manteni miento de | a infraestructur a: mant eni mi
centros recreacional es, cdmpontéivog , momeacpdbs
infraestructura que esté a carugnoaldees,| avemu miadie|
campesinas y entidades publicas, que sean de u

2. Realizar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade

3.Ejecutar | os man toe na mil @rst odetdd | asuegr despeci fi
establ ecidas en el expediente técnico.

4 . Pl anificar, programar , aprobar, ejecutar, con
asignadas a su cargo Yy &elaborar | ossunfor mes
i nmedi ato superior.

5.Ejecutar | as actividades de manteni miento de p

6.Reali zar el contr ol presupuestal, financiero

mant eni miento de proyectos.
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7.Liquidar | as aent mvedtdededpr mgnattos.

8.Promover el planeamiento, programaci é6n y desar

9.Programar el presupuesto operativo de | as ac
prioridades de intervencién en el Distrito.
10Proponebadiadm,prampl i aci 6n de plazo de ejecuci ¢
expedientes técnicos de actividades de manteni
l1ll.denti ficar conjuntamente con | os beneficiari:
veci nal

12Ej ecut ar | as accvieocniensal cecsmudnealmasner a concertada
organi zaciones de beneficiarios.

13Administrar | a ejecuci 6n de | as acciones de ma
140t ras funciones afines que | e delegue el Sub G

REQWI TOS:

- Profesional titulado y habilitado
- experiencia | aboral de 5 afos *
- especialidad de 4 afios en el cargo y/ o otros

7

- experiencipadbémcaesti 6n

RESPONSABLE DE MANTENI MI ENTO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Diivsi 6n de Manteni mi ent o (

Cargo Estruct|RESI DENTE |

LIi NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeDdei badon de Mant eni mi

Autori dad Personal a su mando

FUNCI ONES

1.Realizarn |Ildelr emxmadi ente Técnidam yYyAcCPi s upue sdtec
Manteni mi ent o.
2. Ejecasbarti Vidades de maznmuteniomiac natpor pbdaideont e t écn
3.Realizar el control presupuestal, fionameciero,
las actividades de manteni mi ento.
4 . Cumplir |l as disposiciones de | a Ley de Salud vy
5.Requerir |l os documertsosages,uagrecideeando muy
caracteristicas técnicas qduee Ipoosr iens umoonst.o Lsoesa il
efectuar algun tipo de proceso de seleccidn
6.Dar | a condormtdardi alee s, equi pos y servicios a
que requiera | a obra y o proyecto para ser in
deberéadan contar con | a conformidad del responsat
7.Recepcionar |l os materiales adquiridos para | a
document o denomi nado Pedi do Comprobante de S
calendario deeadaqliesi,cbdoeneds matwtilizaci 6n de
8. Aperturar del Cuaderno de Obr a, con |l a anotaci
Acta de entrega de terreno y Acta de inicio de
9.Control ar permanentemente | 0sS MegmMOSOYUBRUES EFS AN
concordantes con el Presupuesto Analitico apro
10Anot ar |l os gastos vy archivar l a documentaci 6
profesional, técnico y obrdeomabosnaatesi gl esr

registros auxiliares por cada Obr a, tales con
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empl eado, cuadros de necesi dades, notas de pec
equi pos, partes diarios, valorizaciones y otro
11Prerst ar mensuallnee ndieviasli 6Jne fdee dMea n,t eunni minefnaromed e
detallado (en original y copi a) sobre el avan
aspectos | imitantes y | as recomendaciones par a
12Real i zar 9galsepiazadiaesneque se adjuntaran al i ni
informara de | os problemas que generen ampli ac
13Anotar y Registrar, bajo responsabilidad del F
relacionadas a llacObnadoesbao as Hosfrientas pa
fecha de inicio y término de | os trabajos, co
control de <calidad, di ariamente | o relacionad
control es Wdediisngareisbi | i dad de materiales e ins
y uso de | os equipos y maquinari as, con expre
Gl timos, entre otros que se consideren pertine
14E| Residente del maahleai délendt wacdsr erd desplbma vy
en el l ugar de |l a obr a, el mi smo debe estar a
Aprobar | a valorizaci 6n de | o0os equipos y consu
15Val orizar |l os medoadosl da | Obma dj ac htad i | del
I nspector, para ser adjuntado al i nforme mensu
l16Deber & hacer l a entrega a Abastecimiento ( Al
herramient as, bienes materialesadasi |l oom@amate

ef ectuar & gneida adnet ei nuthear nami ent o valorizada.
17El abor ar y mpmes é at adesilcai ptiva velerciuzada, fin
document o que esi npfaorrtnee ifnitneag r adnet eo bdreal

REQUI S TOS
Profesionkhabilituaddo vy

-Experiencia |l aboral 4 afios
-Especializaci on en el cargo 3 afios y/ o otros ¢
-Experiencia gestidén publica

ASI STENEENI BB | NFRAESTRUCTURA
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Divisi 6n de Mandtems mi ent o
Cargo Estruct]|ESPECI ALI STA V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Division de Ma
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES
1. Apoya, revisa y controla |la liang oPmayxe dthogue su
2.Controla |l a ejecucion de |l as Obras, en | as mc
encargo.

3.Ef ectida calculos de valorizaci on de avance de
4. Controlar | a asistencia ¥y gmeandmarmend @aisa obelasp ems
y el aborar |l as planillas correspondientes.

5.Control ar |l a calidad de materiales e insumos

adopte para | a ejecuci 6n de | as obras.
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6.Emi tir i nfor mes t écni cloisciparad esgobrceonmer ans dagd.l
personal y |l os demads que corresponden a sus fu
7.Mantener protegidos y actwualizados | os archivc
|l os de licencia de construccioniasedéi fadbaccan
8.Evaluar | os expedientes técnicos sobre habitahb
9.Reali zar i nspecciones, i nformar de ello y | as
acuerdo a |l ey, a |l as normas reglamentarias.
10Ef ectuar l a insppercdidentoceudat agsoconstruccione
Decl aratoria de Fabrica en via de regulariza
finalizaciones de obr a, modi ficaciones de decl
catastral, etc.
11Mant eneagr man pfer manent e el control y fiscali:
establ eciendo el cumplimiento de | as normas r e
12El aborar | a informaci on estadistica basica sis
13Realizar |l as inspecciones que | os contribuyent
140t ro$ eqgqemcoemi préle. i nmedi at o
REQUI SIETOS
- Profesional y/ o bachill er
- Experiencia | abor al 1 afio
- Experienci.a en el <cargo

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo

Divisi 6n de Manteni miento

Cargo Es

truct|ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeDdei baon Manteni mi ent
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:

1.Recepcionar, orientar,nasfqumarcopcatreaden hal
Manteni miento de Proyect oesst isoonberse e no sdiscehrav i dce po
y verificar |l a situacién de | os expedientes pe

2.Coordinar, control ar y drigidomi zde Man taegneinndiae nd i
Proyepcponegramando y/ o concertando | a realizaci

3.Mantener |l a |impieza y el orden de | a oficina

4 .Solicitar |l os requerimientos de materiales de
requi eranauemftoordinaci 0n con su jefe i nmed
necesidades dentro de | os plazos establecidos
|l os Gtiles de escritorio y materiales para uso

5.Mantener equwirdaadescar mastcri torio |l a oficina a
su jefe inmediato y |l a Unidad de Abastecimient

6.Cul minar en el dia |l os trabajos de digitaci on

7.Proteger, control ar 'y arleessgugaured ase | eorsc ubei netnreesn pa
oficina y de |l a Municipalidad.

8.Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mun
requiera por disposicién de su jefe inmediato,
diempga |l a I nstitucioén en coordinaci 6n con su j

9.0tras funciones afines con el cargo que | e asi
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REQUI SIE TOS

- Técni
Educaci 6n o
- Curcsed Computaci 6n,

co

Titul ado/ Egresado de I. S.
Entidad Autori zada.
Oof fice.

- Experi enceina gepdhb ldima & .

Tecnol ¢

DI VI SI| CINQWUWIEPO MECANI CO

FI NALI DAD
Responsable administrativo de |l a ejecuci én de
propiedad municipal
NATURALEZA, NIVEL JERARREBCBUNREDNGBLES
La Di viBgudinpodeMeepeannde® de | a Sub Gerencia de
propia estructura orgéanica interna.
ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUHTOTAL NECE]{ MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL I 1 D. E. 2NK6
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 SEGUN CONTH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV 1 SEGUN CONTH
APOYO Il 1 SEGUN CONTH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV 1 SEGUN CONTH
TECNICO ESPECIALISTA | 1 SEGUN CONTH
OPERADOR DE MAQUINARIA I 1 SEGUN CONTH
OPERADOR DE MAQUINARIA 1 1 SEGUN CONTH
OPERADOR DE MAQUINARIA I 1 SEGUN CONTH
OPERADOR DE MAQUINARIA I 1 SEGUN CONTH
OPERADOR DE MAQUINARIA I 1 SEGUN CONTH
OPERADOR DE MAQUINARIA III 1 SEGUN CONTH
OPERADOR DE MAQUINARIA III 1 SEGUNONTRAT
TECNICO MECANICO llI 1 SEGUN CONTH

TOTAL 14
JEFE LDAE DI VI SEQN|I BB CANI CO

DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Division Equipo Mecanico
Cargo EstructJEFE DE PROGRAMA SECTORI Al
LI NEA DE AUTORI DMAPAKI RIEBSRD
Dependenci a Sub Gerente de infraestruc
Autoridad ASI STENTE ADMI NIISTRATI VO

AUXI LI AR ADMI
APOYO I 11
TECNI CO ESPECI ALI STA |
OPERADOR DE MAQUINARIA II

OPERADOR DE MAQUINARIA 1II

NI 8TRATI VO

n

r
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| TECNICO MECANICO Il |

FUNCI ONES

1.Programar , dirigir, ejecutar, coordinar, S u|
manteni mi ent o, reparaci 6n y abasteci miento
Il i mpieza publica, seguridad ciudadanlaa vy otros
Municipalidad.

2.Realizar el control y segui mi entiaf oprammeas el c
oportunamente para | a aplicacion de penalidades.

3.Admi ni strar l a maquinaria pesada de propiedad
requeri mi ems,oscesmldaoandcaidmi ent o de | a Gerencia

4 . Pl anificar la wutilizacion de |l a maquinaria pe
munici pal es, manteni miento y apoyos comunal es.

5.Prever I a adqui sicion de repuasit osc,comaconeblust
manteni miento preventivo del equi po mecani co,

6.Visar |l os document os de adqui siciones de re
conformi dad.

7.Realizar adecuadamente el conder olla yMuunsioc idpea lliad
verificando y registrando el correcto uso de |

8. Admi ni strar el al macenamiento y efectuar el [
repuestos y otros a su cargo.

9.Vel ar por | a custodia y seguridad de | as maqui

10l.mpair di sposiciones técnicas de manejo a | os
conducci 6n de | as maquinarias y vehicul os.

11Rarticipar con | as maquinarias en acciones de

12Participar con | as maagowinmaroi ays |e nmpai cecziao ndeesl cdii ve

13Asistir con maquinaria y vehiculo a | os 6érgano

l4Supervisar |l a |l abor realizada de |l os choferes,

15Val orizar el uso de maqui m@grN®sy quehicoulres poinm

16RPRroponer | as acciones destinadas a | a adquisic
riesgos, para | os equipos, al macenes, uni dade
car go.

17Tramitar, en coor di niance ndtne sc,o nl al oosb t éerngca nbons dpee r
|l egales y técnicos de |l a maquinaria y vehiculo

18Rromover | a renovaci én de maquinaria y vehicul
eficiente operatividad.

19.mpl emenmtrars kint c@ada una de | as unidades mévil e

20El aborar y evaluar el Pl an Operativo Instituci
presentarl o en el pl azo establecido.

210tras funciones que SsudBemr earcé amedred al dnaf sr apeart rlua t
estan establecidas en |l as normas |l egales vigen

REQUI SIETOS
- Profesional titulado y habilitado
- experiencia | abor al 3 afnos *
- especialidad de 2 afos en el cargo y/ o otros
- experiencipadbémcgaesti 6n

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO

| ENTI FI CACI ON DEL CARGO
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Organo Divisd&€gmi po Mecanico

Cargo EstructfASI STENTE ADMI NI STRATI VO |

LIi NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeDdeidddni po Mecdanico

Autoridad Nignu no

FUNCI ONES

1

.Conducir y operar tmatcdmmirwesl mamallessd omecs§ nivd asr,a

otros equipos pesados similares.

.Realizar reparaciones y revisiones sencillas d
.Cui dar gue sus uni dadesessteadencdueentf uerai oenna mp ¢

conservaci 6n.

.Desarroll ar con eficiencia y eficacia |l os dife
.Recepdiosngrartes diarios de trabajo para el I I e
mecéani co a su cargo.

.Velmar |l a custodia de | as herramientas y deméa
car go.

I nforjmaffeneldi abbre | as paralizaciones de | os e

su respectiva reparaci én.

.Ef ectuar trabajos delmantegnmii mosntme cpme c®st iav & u
.Otras funcmpaeatsendica sy Icédseifemedi at asi gne su

REQUI S TOS

- Mecéanico de maquinaria y equipo

AUXI LIADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Di vid&€gumi po oMecani c

Cargo Estrl]AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO 1|V

LIi NEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABI

Dependenci|lJefe de d&qDi posMéoanico

Autoridad |[Ninguno

FUNCI ONES:

1

.Recepcionar, orientar, i nd ocomacutryr aant emdkea pefl
equi po mebaeri tos serewitdiome,s temamiitcdhay dgpendenc
situaci 6n de | os expedientes pendientes o en t
.Apoyar en |l a recepcion, clasificiabudimdénregi st

document aicngrnesqaueo se genasad eomeur @dliiczam el
segui chieehoas. mi smos

.Atender y efectuar |l amadas telefdénisas relaci
ofiginagistrarlas de ser el caso.

.Peparar y ordenar | aded oscuu njeenftea ciinéme dpiaartao .f i r ma
.Mantener informado a su jefe inmediato de tod

oficina.

.Levainnfasr maci én y aspesya&mceml.lesbadresu oficina
.Vel ar por tanseguacidadenmesuuoacfuimeint @ s
.Apoyar en |l a redacci 6n de documentos en coordi
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9.LIl evar registro de ingresos y salidas del | ega
Su cargo.

10Reali zar segui miiamtent as | o8 biegoeesUnyi dadr vdieci c
Abastecimientos y controlar | osl atbf®side ascr
car go.

11PRroteger, controlar y resguardar | os bienes p.
oficinaumni diep&lai dMad.

12Cul mi nar en eguedilailsepspaasrt@lh &jf @s i nmedi at o
13Mantener |l a | impieza y el orden de |l a oficina
140t ras funciones afinews jcefnme.eilnmadigat que | e asi

REQUI SI TOS:

- Técnico egnesadmom dea piemi or

- Dominio de Computaci o6n, Office (I'nternet)
- Capacitacion en gestion publica.

OPERADOR DE MOTONI VELADORA
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Divid&€dgmi po Mecéanico
Cargo Estruct]|APOYO 111
LI NEA DE AUTORSP@WSABIREI DAD
Dependenci a JefeDdeidc®@gni po Mecéanico
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1.Pl anificar, programar , aprobar, ejecut ar, con
asignadas a su cargocygrréapbomdirertoess isndorremes u
i nmedi ato superior.

2.Programar , coordinar, control ar y eval uar el
Municipalidad y | a programaci 6n del trabajo de

3.Programar , or gcaonnitzraorl,are jeelc usiagt eyma de mantenin
di ferentes unidades vehiculares y de | a maquin

4. Ll evar el control y record de cada uno de | os
horas de trabaa®tosmaeanetne.muiesnt os, ¢

5.Mantener en buen funcionamiento y operacidén | o:
propiedad de |l a Municipalidad, realizando | as

6.LI evar el inventari o y carnitar oplasda al os( pveaelciacsu l
tarjeta deet,cpemop¢ @adoadilnaa cdfoincicna de abasteci mier

7.Programar, ejecut ar y control ar l as reparaci
vehicul os, |l l evando el camtirdald.estadistico e h

8. Programar el suministro y mantener en cautel a
de | os equi pos

9.Programar, organi zar, ejecutar y controlar el
di ferentes unidades v.ehiculares de | a municipa

100tras funciones que | e asigne | a Sub Gerenci a

REQUI SIDIEQAS CARGO
- Operador de magquinaria pesada

ALMACENERDO
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| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Divisi 6nMdeaBgubpo
Cargo Estruct|AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO |
Li N\Ee DE AUTORI DAD Y RESPONSABI L
Dependenci a JefeDdei baon de Equi po Me
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1. Efectuar en forma periédica y per mhmanta, el
central y beai $ériosshdbier a.

2.Apoyar en Il evar | os registros cordespomsdi ent ¢
bi enes de al macén; asi momo capacpatraar qauel os ¢
Il even adecuadamente sus registros.

3.El aborar inftsomgs sd¢iidmagde bienesegiugtidogzadedao
al maciémc arBd ) .

4 Recojo de materiales de | os proveedores.
5.Atender con |l a entrega de materiales a | as dep
6. Apoyar en |l evar el cosrutarloldeyl eroavh omiaernteol dienf o
7.ingresos y salidas de | os bienes del al macén.
8.El aborar reportes, y cuadros esthdgerndeaeamci ad.el
9. Apoyar en el inventario fisico de MUasdadi stenc
d€ontabilidad, para su respectivo registro con

100tras funciones qgueldJsestandenEgmepdalMasapbcoel

REQUI SETOS
- Técnico egresado de instituto superior
- Capacitaci 6n en gesti on publica.

OPERADORMAEUI NARI A PESADA
IDENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Division de Equi po Mecan
Cargo Estructu TECNICO ESPECI ALI STA |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei baon de Equipo M
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1 Pl anificar, programar , aprobar, ejecutar, con
asignadas a su cargo Yy &elaborar l os informes
i nmedi ato superior.

2 Programar, coordinar ,sococer dlaarmayguienvard iuar p ed
Municipalidad y | a programaci 6n del trabajo de

3 Programar , organi zar, ejecutar y <controlar el
di ferentes uni dades v ehidcauldeer dsa yMudid cli g amha gduaidn

4 Ll evar el control y record de cada uno de | os
horas de trabaj o, mantetnd.mi ent o, gastos en rep

5 Mantener en buen funcionamiento y operacion |
de propiedad de | a Municipalidad, reali zando |

6 Ll evar el inventario y control de | os vehicul
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tarjeta deet,cpeowmpécedadinacLégi)sbncha oficina de

7 Prgoa amar , ejecutar y controlar |l as reparacion
vehiculos, I levando el control estadistico e h

8 Programar el sumini stro y mantener en cautel a
de | oesequip

9 Revisar el estado de funcionamiento de | a maqu
10Reportar | os desperfectos de | a maquinaria a f
11Real i zar reparaciones y revisiones sencillas d
12L1 evar por pcoardtae vdieajceo netlr orle por | as salidas y ¢
actuali zada.

13Responder por | os accidentes que por su neglig
Il a maquinari a.

l14Ef ectuar el mant eni miento adecuado en | as fech

15Progr amarn,i zar , ejecutar y controlar el sistem
di ferentes unidades vehiculares de | a municipa

160t rfausnci ones que | e asigne el Jefe de Equi po Me

REQUI SiI TO
Operador maquinaria especializada

MECANI CO
| DENTI FI@WCDEL CARGO
Organo Division de Equipo Mecani ¢
Cargo EstructTECNI CO MECANI CO |11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei badon de Equi po Mec
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1 Ef ectuar revisiones, r epamaacqcu igmaegsignag @weguobaci on
di verso.

2 Verificar el manteni mi ent o, reparaci o6on, mont aj
3 Verificar el estado de funcionamadonsoyddet es mi
|l as reparaciones necesarias.

4 Cal cular costos del materi al para reparaci on.
5 Orientar en |l a adquisicioén de repuestos y mant

6 Puede corresponderl e adaptar piezas metalicas

7 Visar |l a adquisicion de repuestos.

8 Remitir al Al macén | as piezas cambiadas de | as

9 Realizar el manteni miento de | a maquinaria pes
10Confeccionar, modi ficar o adaptar piezas a | os
11Ef ect uare tsroalbdag dousr ad.

120tras que sell ¢ edrecami €mdié po Mecani co.

REQUI SI TOS:
Mecani co de maquinaria y equipo
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DI VI S| ON DE DEFENSA CI VI L

FI NALI DAD

Ti ene pordef icnoadlridd andar |, pl anificar, dirigir, y e
emerigeahcrehabilitaci én y protecci 6n; asi como
econd6émicas del Distrito de Santa Teresa, para ot

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ON

La Division depkeofd@obleaeG&€raenki a de I nfraestructul
funcional con otros 6rganos y unidades organicas

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTUR TOTAL NECES: MODALI DAT
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL IV 1 D. L. N°e 2
AUXILIAR ADMNISTRATIVO IV 1 SEGUN CONT

TOTAL 2

JEFE LAE DI VI SDEREDNBSA CIl VI L
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Divisién de Defensa Ciuvil
Cargo Estrucl]JEFE DE PROGRAMA SECTORI AL
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Deperdan Sub Gerente de I nfraestruc
Autori dad AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV

FUNCI ONES

1.Proponer | a conformaci 6én del ComOEIE, dparOpeswaci
aprobaci 6n.
2. Realizar el control y iseengtuoi mdentcoonpraratosel e ¢
oportunamente para | a aplicaci 6n de penalidade
3.El aborar, e i mplementar el Pl an integral de Pr
situaciones de emergenci a, urgenci dDECdesastres
4 Pl anear , dirigir, conducir, ejecut ar, control a
hacer frente a | os desastres que ocurran en | a
5.Asesorar y absolver consultas sobre | a normat.i
i omFf mes técnicos que | e sean requeridos de conf
6.l nventariar y controlar | os recursos de su org
7.Ejecutar planes de prevenci 6n, emergencia y re
8.El aborar el Pl an de Gestion de Riesgos de Des
para su aprobaci o6n.
9.Control ar el cumplimiento de | as normas de se
incendios, inundaciones, stcespgua puedeni susm
10l.nf ormar oficial mente a | os medios de comunica
11Cumplir y hacer cumplir I a normatividad vigent
Riegos de Desastres en el ambito municipal
l2Centzraal ii nspecciones técnicas de seguridad en
otras similares de acuerdo a | o establecido en
13Reali zar eval uaciones técnicas de posibles e\
construcci 6n, centros comerciales, via publica,

140r gani zar y tener un registro de |l as brigadas
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mej or desempefo.
15Dirigir y promover |l a capacitacpadm pesilbd epob
emergencias o desastres a ocurrir y hacerles f
16Cumpl ir con | as demads competencias que | e asi
Ri esgos de Desastres.
17l.denti ficar peligros, anali zar | as owul nerabi
adoptando medidas de prevenci o6n efectivas, ar
ambito.
l18Mantener actualizados | o0os inventarios de pers
geogr afico para | a atenci o6on de | a emergenci a.
19Real i zar si mudmes osn yl osss mudratcios | aboral es, ec
como en | ocales publicos y privados de su juri
20Di fundir l a organizaci on del ComCOELdeem®perac
todas | as agrupaciones y ®dsgariuvdaairadnes, | s
comunales y otros.
21En caso de desastre, asumir | a Secretaria TEéc
Comité y a |l os comités de mayor nivel jerarqui
de rehabilitakié&mbirtal deasosresapensabilidad.
22El aborar el mapa de riesgos de |l a jurisdiccidn
230perativizar l as funciones Centro de Operaci
producirse desastres.
24RPr omover y/ o ejecutar accionesetei aapa@ietca ail 6 ®
primeros auxilios y medidas de seguridad.
25Prest ar servicios técnicos de i nspecci 6n y o
coordinaci é6n con | a Divisién de Ejecucion de O
26Proponer |l as suscripcioén yfersaudiavi lconwrenomnga
Nacionales 0o Extranjeros.
27Admi ni strar |l a documentaci 6n del -COBELt é de Ope
28Centralizar |l a recepci6n y custodia de ayuda I
ayuda en bemmfiifdiclmdde lemns chaso de desastres.
29Las demds que |l e corresponden conforme a Ley,
|l a que | es sean encargadas por sus superiores
30l.denti ficacio6n de zonas vulnerabl es
31Rromover conformaajondidetgruplbsddeGestbdén del
32PRr omover, verificar | a i mplementacién de |l os r
Desarroll o Urbano.
33La demas que | e corresponde conforme a Ley.
340t ras funciones que seamcémcamendchadadasesgomuct ar
Munici pal y Al caldia en caso de emergenci a; y

|l egal es vigentes

REQWII TOS

Profesional titulado y habilitado
experiencia | aboral 3 afos *
especialidad deo 20tarfimmss oceanr ged s cjaargéor qqui cos
experiencia en gestion publica

AUXI LIADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo

Uni dad de Defensa Civil
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Cargo Estruct|AUX|LIAR ADMI NI STRATI VO 1|\

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jfe Wmei dead de Defensa Civi
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1. Apoyar en |l a recepci o6n, clasificacilén, regis
document dmmigfres@que se genaegia ceomos ur eoafliiczianra el
segeinmie | os. mi smos

2. Atender y efectuar |l amadas telefdnicas rela
deu ofyi ciemastrarl as de ser el caso.

3.Preparar y ordenar Ildae dac yneent acnimend ipaadroa f i r

4 . Mantener informatdo desuofdefeai dmedmentaci én

oficina.

5.Levaintfaocr maci 6n yaspeya&mceml.leabadresu oficina

6.Vel ar por | a seguridadery <wnasfeiroviarca 6n de doc

7.Apoyar en |l a redacci 6n deu djoecfuemeinn noesd ieant oc.0 o r

8.LIl evar registro de ingresos y salidas del I
oficina a su cargo.

9.Realizar seguimiento a | os relquednimi acdt de d
Abasteci mientos y contmaotlearri alloesd aptarflaesu si@e dees
Su cargo.

10Proteger, controlar y resguardar | os bienes
su oficina y de | a Municipalidad.

11Cul mi nar en egquedilaki Isgespadsrti@alp &jf @s i nmedi at o

l12Mant endri nMipieza y el orden de |l a oficina a su

130tras funciones afines jcefme.cilnmadigat gue | e a:

REQUI SI TOS:

Técnico egresado de instituto superior [/ secl
Dominio de Comput agi 6n, Office (I'nterne
Conocimiento en gestidén publica.

SUB GERENCI A DE DESARROLLO ECON

FI NALI DAD

Encargada de disefiar politicas, programas, Pproye
de | a economia |l ocal a niveles Ctompetriotciesos; de
concertacién del sector publico y privado para €

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN

La Sub Gerencia de Desarroll o Econdmico depende
confai adnrezsi gnado por el Al cal de.
Esta a cargo dneaninedebréeémentdoa, funci onal con | a

Presupuesto y otros 6rganos Yy unidades organicas

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTURTOTAL NECES{ MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 D. L. N° 27
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMI CO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo SuBerencia de Desarroll o K
Cargo EstructJEFE DE PROGRAMA SECTORI Al
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Gerencia Municipal

Autori dad ASISTENTE ADMINISTRATIMO

JEFE DEA DIVISION DPROMOCI MEL TURISMO

JEFE DEA DIVISION DIRENTAS

JEFE DEA DVISION DEPROMOCI WELAMICRO Y
PEQUE A EMPRESA

JEFE DEA DIVISION DEEJECUCI BE PROYECTOS

PRODUCTIVOS

FUNCI ONES

1.Pl anificar, Programar , aprobar, ejecutar, co
actividades y funciyoreé¢sabasiagnddass phanescapego
correspondientes sobre su desempefio a su i nm
2. Reali zar el contr ol y seguimiento para el
oportunamente para | a aplicacién de penalidat
3.Ejecutar ldesipveyscBboaspublica de acuerdo al
4 Realizar el control presupuest al, financi
administrativo de | os proyectos de inversién
5.Emitir informaci o6n oportuna para el adecuado
6.Cumpd | as di sposiciones de | a Ley de Salud vy
7.Promover el pl aneami ent o, programaci 6n y des
el objeto de establecer |l as bases solidas p
producthnwvasay wemparativas |l ocal es, sobre | a
Desarroll o Econo6mico.

8.Conducir, coordinar y control ar | a el abor a
Estratégico de desarroll o econdémico | ocal so
impl ement aci 6n del mi s mo .

9.Promover |l a constitucién y formalizaci 6n de |
10RPRr omover | a constituci 6n de asociaciones
agroindustriales y artesanal es.

11RPIl anear, coordinarogragmesatar agt isuipeadésade g
indirecto a | a capacitacién ciudadana para e
agropecuarios, agroindustriales, artesanales
apoyo directo al naoclcoegsioa,a emdraddddas,.catedi nar
campos a fin de mejorar | a competitividad | o
12Pl ani ficar, organizar, dirigir y controlar,
procesos Yy |l as acciones dirigliedadialtrdegsarr ol
13Rroponer e implementar l as politicas, estra
promoci 6n del desarroll o econdémico, promoci ¢

fomentar |l as inversiones tanto publicas como



MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

l14Rr oponer , emabomaar el i AMplaem Estratégico de D
distrito en coordinaci én con |l a sociedad civi
15Supervisar y conducir el funcionamiento de |
mercado de Santa Teresa.
16Vigilar y controliari opadre Umsadeduadao adeersv ¢ o me
y mercados privados en el &ambito del territol
17Promover e impul sar la competitividad de |
(agropecuari o, turistico, artesanal , comer Cci
18Romover actividades gue <conduzcan a mejorar
conformidad con | a modernidad y | a competenci
19Pr omover el control sanitario permanente de
expenden en | os principal @delmaicadodg oy/ o est;
20Proponer, el aborar y <canalizar |l os proyecto
financiamiento a través de instituciones de
nacional e internacional
21Fomentar | a for mal i znabcmiécnasde | as actividades
22Generar | as condiciones favorables para | a i.
23Foment ar polos de desarroll o, cl aster, congl
vincul ados al desarroll o de | a economia.
24Pr omover y f oment arorlaa dcea pl aac i pdoabd aecmpérne nd e d
25Promover y desarrollar |l as potencialidades e
26Promover y fomentar |l a generaci o6n del empl eo
27Propiciar a través de convenios y alianzas €
deshltop instituciones u otros, para | a mej ot
organi zaciones
28Vel ar por el desarrollo sostenible de | as aci
29Dar | a autorizaci 6n correspondiente para | as
ventMerecnados y otros de gestio6n municipal
30Eval uar permanentemente | as acciones y resul
cargo
31Reali zar el control financiero y fisico de |
32Coordinar y comcruabhlarcaeaon gli s&add opara | a el ¢
programas de apoyo al desarroll o econdédmico |

33Rromover en coordinacioén con otras entidades
orientadas a generar pralducadnwidaladpryopxddganpted i

puestos de trabajo y desarroll o econdémico | o
34Proporcionar servicios econémicos no financi
of reciendo informaci o6n atil para | a inversio
der pduct ores agropecuari os, agroindustriales
Empresas (MYPES) o sectores especificos, en
privadas nacionales y sub nacional es.
35Promover el analisis celslto ade&lgi taril smal cem el
establecer |l as potencialidades y desarroll ar
36Gestionar el turismo en el distrito como fue
asi mismo para | a municipalidad.
37Programacarplaeijfecutar | as diversas acciones
de | os mercados y el suministro de productos
ciudadanos, asegurando |l a soberania aliment al
38Desarroll ar vitrinasdllescgalmes cam ok amialliualabs$ &k

educativas saludabl es, comuni dades saludabl e:
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39Asesor ar a |l a Gerencia Municipal y demas Or
competenci a.

40Di sedfar, programar , disriygi pr oywe cetjoesc utt raa n sl foesr
mar co del proceso de Descentralizaci 6n del E:

410r i entar, promover Yy proponer en el presupue
econdmico | ocal, agropecuario y turismo.

42El aborar, ejecutara,n Opretrradli aro Y nesvaltwarn oalal P
6rgano de |l inea; y presentarl o en el pl azo e:

43Cumplir con | as delegaciones asignadas en el

440tras funciones que sean encomendadas ©por I
etsabl ecidas en | as normas | egales vigentes.

REQUI SIETOS

Profesional titulado y habilitado *
Presestadi os de maestria

Experilaboral 7 afos *

Especidel iS3daadios en el cargo y/ o otros cargos

Exper eangidthildrrc a

ASITENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Sub Gerencia de Desarrol |l c
Cargo EstructASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Sub Gerente de Desarroll o
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1. Participar en el disefiocoddlo plcamdey taraatdéedi doa
pl an operativo anual de | a municipalidad, e
di sponi bles ¥sddel da med é¢ viidladl empresari al d
de un proceso participativo.

2. Tramitar | os procesos de promoci 6n de |l a par
organi zaciones de base en actividades de pro
empresas urbanas o rurales y para el empleo |

3. Tramitar |l a promoci 6n, organizaci 6n y contrc
formalizaci 6n empresari al y reconversioén ocu
actividades econdédmicas.

4 . Cordinar |l a participaci én de Il as institucio
actividades que benefician a |l a puesta en mal

5.Calificar | os Expedientes de promoci o6on a | a |

6.Promover ay @aecacrni dinems tendentes a mejorar | a
productores.

7.Coordinar y participar en |l a ejecuci 6n de ¢
personal de | as dependencias de nivel regi oni

8. Apoyar adeisane®|l d® en | as organizaciones de

9.Fome motragra,mipzogra,r y coordinar | a ejecuci on de

todo tipo.
10Estudi ar y proponer alternativas de soluci 061
admi nii vtar. a
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11Ll evar el contr ol estricto de |l os |libros de
empresas de turi smo, artesanos, host al es,
tradicional es.

12Actualizar el padron de feriantes por feria 1
130r gani zoasr deevecrmatr act er soci o econdmico.

140t ras actividades que | e asigne su jefatura

REQUI SI1 TOS:

Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.
Curso de Computaci on, Office.

Experi en®inatgiepsabloir ad .

DI VI S| ON DE PROMOCI ON DE TURI ¢

FI NALI DAD

Encargada de disefiar politicas, programas, proye
del Turismo | ocal e internacional a niveles <co
prosesie concertaci on del sector publico y privac

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN

La Division de Promoci 6n del Turismo depende
Desarroll o Ecgawoi encalkEgaadcd doe planificar, gest
turistiico | ocal

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTURTOTAL NECES{ MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL \ D. L. N° 27
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I SEGUN CONTH
AUXILIARADMINISTRATIVO IV SEGUN CONTH
TOTAL

W R PR

JEFE LAE DI VI SIPEGOMDEI ON DEL TURI SMO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Division de Promoci 6n del
Cargo Estrucl]JEFE DE PROGRAMA SECTORI AL
LI NEA DE AUTORI|I DMPAFKI RREBARD

Dependencia |Sub Gerencia de Desarrollo
Autori dad ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV

FUNCI ONES:

1. Ef ectuar un inventario turistico de | os atre
agua (cataratas), cuencas, mi crocuencas y otr
2.Reali zar el contr ol y seguimiento para el

oportunamente para | a aplicacién de penali dat

3.Ef ectuar el i nventario de recdisositoristico:
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4 . Vel ar por l a promoci 6n y buena atenci én de
Termal es de Cocal mayo.

5.Convocar a |l os actores involucrados del sec
estrategias de desarrollocabstenible e integil
6. Articular y desarrollar | as cadenas product i
de valor.

7.Consolidar | a informaci o6n del inventario tur.i

8. Mantener coordinaci 6n estrecha con | a Sub Ge]
desare oilmmlrement ar un Plan Turistico de | os |
ambito jurisdiccional

9. Ef ectuar un Plan de Desarrollo Turistico a n
otras provincias y regiones vecinas.
10Rromover nuevas dreuttausr itsunroi svtiiveeansci al |, turi s me
turismo de aventura para atraer el turismo n
fuente de ingresos.

11PRroponer proyectos para crear zonas de reser
par aureilsnmo Ecol 6gi co, con planes y medidas
compensaci 6n para |l as poblaciones involucra
restricciones i mpuestas con estos fines.

12Proponer temas turisticos compd elsehtatégbc@
Distrital, procurando crear mas fuentes de i
Nacional e I nternacional

130tras que por su nat.uraleza puedan desarrol |l

REQUI SIETOS

Profesional titul ado
Experiaboral 2 afos *
Especidael ildadio en el cargo y/ o otros cargos |j

Exper eangipdthildmr a.

TECNI CO EN TURI SMO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Division de Promoci 6n de

Cargo EstructuASI STENTE ADMI NI STRATI VO

LI NEA DE AUTYORRECSAPIONSABI LI DAD

Dependenci a JefeDdei baon de Promoci 6

Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1

al

.Desaranhl asis estratégico dirigido a identifi
|l ocalidad, qgegusarpar aeplbastear | o ejes de des
vari edades, haciendo énfasis en | a riqueza eco
dearroll o turistico del Distrito de Santa Tere
.El aborar e i mpl ement.ar el Pl an anual de turism
.Di sefar un Pl an Estratégico para fomentar el
regul aci 6n de |l os servicios destinados a eS¢
competentes;

.Coordinar, organizar progr amasst iycog;gvent os de p
.Ef ectuar estudios de investigaci o6n y desarrol

.Coordinar con organismos puUublicos y privados s
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7.El aboraci 6én y difusién de guias, boletines y d
8.Foment awalliaza&dtdn de | os directorios de pres
cal endari os de eventos y el i nventario de re
Provincial y Il ocal de acuerdo a | a metodologia
9.Promover ek deéesauirbbbkotdristicos que puedan cc
| ocal

10Promover mecani smos e instrumentos par a el '
vinculadas a | a actividad turistica.

11Di ri gi r, controlar y admiiniictasaren! amatglrame 9d,e
artesania en concordancia con el aprovechamien
12l.denti ficacion de posibilidades de inversidn
facilitando | a participdosdéandprbygectogsetsarbnt
130rgani zar en cooperacioéon con |l as entidades col
de interés | ocal

14Nor mar 'y vel ar por el cumplimiento de |l a nor

turisticos proosc wersamdca ase sl agirteerlnaci onal es

15Coo0r dciomarl a Oficingpdes ®Pp eeel ® aaomi delnitsoi s respecti

procesos y procedi mientos dentro de su &rea Yy
gesti on.

l16Las demas atribuciesneguey sreesdernisvaebn | ddhd cumpl

funciones que | e sean asignadas por su jefatur

REQUI SI1 TOS:

Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.

Curso de Computacion, Office.

Exepri enci a | aboral de un afio en administraci

AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Divisi é6n del Promoci 6n de

7

Cargo Estruct|AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO |

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dpendenci a JefeDdei baon del Promoci 6

Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1

2.
3.

.Revisar y preparar y ordenar |l a documentaci 6n
Orientar al publico que concurre a su area.
Apoyama ermrcépci 6n, clasificaci o6n, rediastr o, ar

document aicngrnescqaueo se genasad eomeur @dliiczam el
segui chieehtoase. mi smos

.Atender y efectuar |l amadascoel kdlboi smasprepiaas

ofiginagistrarlas de ser el caso.

.Preparar y ordenar Ide d&ac ynegnrt acninterdipparoa f i r ma
.Mantener informado a su jefe inmediato de tod

oficina.

.Levainnfaor macadnewy alzplegreens<ci al.es de su oficina
.Vel ar por |l a seguridadery <wnasfeiroviarca 6n de docum
.Apoyar en | a redacci 6n de documentos

en coordi
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10LlI evar registro de ingresos tyr amiltiad apsord ell a | cefgia
Su cargo.

l11Real i zar segui mi ento a |l os reduwmermicad osle de
Abastecimientos y controlar | osl atbf®side ascr
car go.

12Proteger, contr odmeas ypartersigmoanridaalre sl ogsu ebise encu
oficina y de |l a Municipalidad.

13Cul mi nar en eguedilailsgpspaasrt@lh &jf @s i nmedi at o

l4Mantener |l a | impieza y.el orden de |l a oficina

150tras que se |l etasigne su jefe inmedia

REQUI SI TOS:
Técnico egresado de instituto superior /| secl
Dominio de Computaci on, Office (Internet)
Conocimiento en gestion publica.

DI VI SI ON DE EJECUCI ON DE PROYE
PRODUCTI VOS

FI NALI DAD
La DidiEséedwmci 6n de Proyectos Productivos depende

de Desarroll o Econod6mico. Es el Oreyamadnaaendarsgac
Proyectos productivos, brinda asistencia técnic
pecuarias del Distrito.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
Lai visi o6n de Ej ecuci 6de pdeen dPer ofyuencctioosn aPlrnoednutcet i dveo sl
de Desarroll o Econémico. Es el oOrglamjoeemciadmado
de proyectos productivos.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR TOTAL NECES MODALI DAD

JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL IV 1 D. L. N° 27

RESIDENTE I 1 SEGUN CONTH

ESPECIALISTAV 1 SEGUN CONTH
TOTAL 3

JEFE LDAE DI VICBHEOECUCI ON DE PROYECTOS PRODUCTI VC

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Sub Gerencia de Desarroll
Cargo Estruct|JEFE DE PROGRAMA SECTORI A
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Sub Ga@&rermreoslalro Econdmico

Autoridad -Resi dente 11
-Especialista V
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FUNCI ONES

1.Dirigir, controlar y admirmiystcrt ars | orsel mlca mersa,d
constitucion, formalizacidén y capaciltarci én de
actividades y obras en materia agraria, pecuar
2. Realizar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3.0rganizar | as actividades ideidesanural lcon Agr ar
especifica para cada fin que permita el Desarrtr
4 Promover pasantias, visitas guiadas y convenio
5.0tras que por su naturaleza debe desarroll ar.
6.Pl anificar, promownanr, @fjezwmitaar .,y ceovoarl uar | as
promoci 6n del desarroll o Agrario.

7.Promover |l a generaci 6n de actividades Agraria
pobl adores organizados.

8.Promover el proceso de omripeadwaefhadny medidacebo
permita una actividad Agraria generadora de | a
9. Formul ar un Plan de Actividades a fin de f omi
proyectos de inversion Agrari a.

10Propiciar proyectosudeosragsefoomasi 6omdel pr od.
café, citricos, cacao y productos apicolas en
diversas presentaciones.

l1Canali zar apoyo de | a cooperacion técnica naci
benef idei | os pobl adores organizados.

12Real i zar estudi os de caracter econdémico prod
desarroll o Agrario.

13Rromover | a elaboraci o6n, formul aci 6n y ejecuc
potenci al c o merud iaalo sy at d dbess mermrtcados nacional es
14Pr omover proyectos de I nvestigaci 6n agropecuar
productividad, estandarizaci én de |l a producci ¢
de | os ruecadresso s emsgpteci al mente suel o, agua, flor
15Promover |l a realizacio6n de f 6r ums, talleres vy
sensibilizaci én para |l a preservaci on de | os re
16Pr omoav eerl alboraci én de proyectos y estudios de 1
17Rroponer proyectos para | a elaboraci én de mem
sirvan para |l a recopilacion de investigacione
egeriencias exitosas o] conoci mientos ancestr
experiencias (Pasantias).

18Rromover |l a el aboraci 6n de proyectos de cont.
Suel os, Control Cul tur al der oSsu etl iopo sc othe pa mrdturcc
promuevan el control agro ecol 6gi co (El abor a
enmienda de suelos y devolucién de nutrientes
19Pr omover proyectos que propemrcdars ar bhdi dindrusslt
fruticol as, harinas de ©pl atano, yuca, uncuch
respectiva certificaci én y articulacién a | os
20Pr omover eventos comerci al es, gast rloomwmi cos a
gue dinamicen | a economia | ocal

21Promover | as Ferias Agropecuari as, expo feria:
uso de harinas de pl atano, yuca, uncucha, coc
al i mentos para reposttrearsi af eyr i fasse nptaersa dlea scoodnap ey
nacional, con | a finalidad de darl e valor agre



MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

2 2P|
pr
23Pr
po
24Pr
pe
25Pr
fi
26Fo0
pr
27Ca
be
2 8Re
de
29PRr
al
na
me
de
30PRT
ma
3 1R
s e
ca
32Pr
pr
vV a
33Pr
di
tr
pa
34Pr
co
35PTr
pi
36PRT
So
370t

ani ficar, promover, organi zar, coordinar, e
omoci 6n del desarroll o pecuari o.
omdwergeneraci 6n de actividades pecuarias pr
bl adores organi zados.
omover el proceso de orientaci on, producci o6r
rmita una actividad pecuaria generadora de |
omover Yy alentar | a capacidad emprendedora vy
sicos y diversidad bioldédgica en | a crianza d
rmul ar un Pl an de Actividades allfam Ides f omi
oyectos de inversion pecuari a.
nal i zar apoyo de cooperacioO6n técnica nacion
neficio de | os pobladores organi zados.
alizar estudios de caracter econdémico prod
arroll o pecuari o.
omover | a elaboracidén de Proyectos que prope
i mentos bal anceados, con incorporaci on de |
turales (pastoreo), esund i-lvisdiddgicoanp oir n tamao e un
jora de |l a fauna | ocal y aclimataci 6n de an
punta, (Mejoramiento Genético).
omover |l a implementaci 6n de Plantas de Proc:
teriaal priaim.
omover | a crianza de animales menores y may
guridad alimentaria y como fuente de ingres:
|l idad de vi da.
omover | a i ndustrializasi @mr ogucdsocsal ar aedmpcri €
ocesamiento de envasados al vacio derivados
cio de cuyes, pavos y patos) .
omover |l as ferias gastronémicas para incent
stritalse,s pr amgdiommdrdo el arte culinari o, g
adicional y ancestral |l ocal , propendi endo a
ra | os productores pecuari os.
oponer Programas de Compl eome mtmaci @ oMliicmemtda
nsumo de materias primas | ocal es.
oponer | a di versificaci 6n en | a crianza d ¢
scicultura o hidrobioldégicos, apicolas para
oponer | a complce nbenn teanc i Pdlna nye sc oEnscterrattaégi cos d
steni bl e.
ras que |l e asigne el Sub Gerente de Desarrol
REQUI SIETOS
Profesional titulado y habilitado
Experilaboral 3 afos *

Especidel i2daadios en el ecradrgpouiydos otros cargos
Exper eangidthildrc a.

RESI DENTE DE DESARROLLO ECONOMI CO

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Or g

ano

Sub Gerenci &Ecdhea 6Dd scor r o |

Car

go

EstructufResi dente |1

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
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Dependenci a Sub Gerente de Desarroll
Autori dad Per sonal a su mando

FUNCI ONES:

1.Realizar | a revisi oén del Expediente Técnico
producti vo,
2.Reali zar el control y segui matenoso eparna oe e sc
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3.Gestionar | a aprobacion de |l a modificaci én del
presupulRrsdyéc tde.l
4 . En el caso de Obras de continuidadal ebabavuavwié
meta a.alcanzar
5.Requerir l os docuwmertsoslagesxs,uadrecidseando muy ¢
caracteristicas técnicas de | os insumos. Los i
efectuar al gun tipo dei tpacoicéers o PUhkel i £@l, e c@&ad ndenu
Adjudicaci 6n Directa), anteadamente al i nicio
6. Dar | a confosr nmadeed idd e s, equi pos y servicios
qgue requiera | a o proyecto panriac ispearl iidnatde r ndaedboes
contar con |l a conformidad del responsabl e del
7.Recepcionar | os materiales adquiridos para | a
document o denomi nado Pedi do Comprobante de S
cal endaguiosidcei 6and de mat eri al es, bienes y wutili:
8. Remiat Gemr enci a, Mahi cepakri miento de parsgnal qu
ésta a su dez Parilsandhi daadle Recursos Humanos, p
de |l ossconodatell o con el objeto de evitar den
el tiempo de trabajo.
9.Aperturar del Cuaderno de Qbrriac,i oc oyn tlraa nasncortiapcci
Act a.
10control ar permanent ement eObbpa, efgpesos sqmoe gae
concordantes con el Presupuesto Analitico de (
Técnico.
11Anot d4omén gastos y archivaréd | a documentaci 6n ¢
profesional, técnliess g iomgwemmws, |alsqumaltesrr i he ma
registros auxiliares por cada Obr a, tales conm
empl eado, cuadros de necesi dades, notas de pec
equi pos, parzaeci dneasiwysot vas or i
12Presenemamal ment e al Jefe de Obr as Puabl i cas, L
copia) sobre el avance fisico valorizado de o
recomendaci ones para superarl os.
l13Realvalaori zparadas ge&e se adjuntar an al i nfor
informara de | os problemas que generen ampli ac
14En t odo ppureodyeenct ®@j ecut arse obras adicional es,
mayores metrados, |l os ¢ae pontemplcaodas cevnelde
Técnico aprobado o que por originarse en hechc
Expedient e, requi eren par a su ejecuci 6n de I
Econo6milcao cual se efecdmvizard medi ante Resol uc
15Anotar y Registrar, bajo responsabi dedadasdel f
rel acionadaseatopesyetbvborelacionado con | as di
fecha de inicio y término el tladdso st rdaeb alj adss , p rcue

control de <calidad, di ariamente | o relacionad
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controles de ingreso y disponibilidad de mater
y uso de | os equiposipdmagaui dmar das )] asomoeapr @
Gl timos, entre otros que se consideren pertine
1 6EI Resi dentees rdeeHd p pmroaytelcd odey €Ceaaserper ohanembc iaa
l ugar de | a Obr a, el mi smo deber wisd @m, as edgiulsnp
corresponda. El Residente descarga dicha restg
entrega el Cuaderno de Obra a |l a Comision de
Municipalidad.
17Aprobarval ori zaci 6n de | osst ielglue pMen syu a&lomerutmeo  d «
18Val orizar el aevjaencclet addeols ,p reoy elclttoi mo dia habil
I nspector o Supervisor a mas tardar el gui ntc
informe mensual
19Programar y reali palr dgrugyweadtee b as Etf &cruiccas de
calidad y funcioonaaniiae nntaot,u rdael eazcau edred cada pr oyec
20l.dente findrcar |l os resultados y su &evalwuacior
acompaffando | a document perpmi cbor eéep sndiaennottea,c
oportuno en el Cuaderno de Obra.
21Ent reegAbasteci miento (Al macén de | a Municipal
mat erdsail esomo material sobr adoteudé! sepreyect aae
unaaGuie I nternamiento Valorizada.
22El abgr pr esent ar l a Memoria Descriptiva Val ori
documento que es parte integrante del I nf or me

REQUI SIETOS

- Profesional titulado y habilitado

- Experlaboral 3 afos

- Epeci aleinzaecli 6cnar go 2 gfead,r.qu/iccostr os cargos

AS|I STENTE TEONEIS\RRIH LO ECONOMI CO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Di vi sejpacdei 6n de Proyect
Cargo Estruct]|ESPECI ALI STA V
LI NEA DE AUTQREISIPAONSYABI LI DAD
Dependenci a Jefe de | Bj ®BcucsdodnddePro
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:

1.Apoya, revisa y <controla la informaciédn que
produ.ctivos

2.EfectlUa cadleakcosdnddevavance de obras y control
3.Desarroll ar reuni ones de trabajo y tall eres
competenci a.

4 . El aborar el materi al necesario para sus taller
5.Recoger | os medi ocst ipwriodbaad oy itoasr edee uwa aejaecut a
6.Control ar |l a asistencia y peowmamé¢@jiexzudeldonpegr
el aborar |l as planillas correspondientes.
7.Controlar |l a calidad de materi ada&lsi ¢ad ngwenose
adopte para | a ejecuci 6n de | as obras.

8.Emi tir informes técnicos para sobre metas, pl

personal y |l os demds que corresponden a sus fu



MANUAL DE ORGANIZACI NY FUNCIOI 2 0 1

9.Evaluar | os expedientes médadcde sbbme habitab
10Real i zar i nspecciones, i nformar de ello y | as
acuerdo a |l ey, a |l as normas reglamentarias.

11El aborar | a informaci 6n estadistica basica sis
12Realizar | as inspecci dnecsi tgeune | os contri buyent

130tros que Isee ¢rdemiemeei at o

REQUI SI1 TOS:

- Profesional y/ o bachiller
- Experiencia | abor al 1 afo
- Experiencia en el <cargo.

DI VI SI ON DE PROMOCI ON DE LA MI CRC
EMPRESA

FI NALI DAD

La Divisioéon de Pr omocEnopnr edsea ldae pMinadreo fyw nRé gpueaafl ane
Gerencia de Desarroll o Econdmico. Es el 6rgano
el desarrollo de |l as micro y pequefias empresas ¢

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
La Pivn de Promoci 6n de |l a Micro y Pequefia Empr
Gerencia de Desarroll o Econdémico. Esta a cargo ¢c

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTU| TOTAL NECES MODALI DAT

JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL 1 SEGUN CONT
TOTAL 1

JEFE LDAE DI VI SPROMDEI ON DE MI CRO Y PEQUENA EMPRE
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Division de Promoci 6n de
Cargo EstructuJEFE DE PROGRAMA SECTORI |
LI NEA DE BUWDORI RESPONSABI LI DAD
Dependenci a Sub Gerente de Desarroll
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES
1.Promover a traveés de cursos de capacitaci dn
asociaciones de produStor®¥PBSropecuarios y PY

2.Reali zar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci o6n de penalidade
3.0rganizar campafias de sensibilizacidén de asoci
4. 0rgani zar | a for madii Zaicd wens ddke Imrsodast ores
agroindustriales, artesanales y PYMES acorde a
5.Determinar | os sectores econOmicos estratégico
6. Evaluar y articular |l as cadenas productivas de
7.Pomover y organizar |l as micro empresas privada
8.Ejecutar actividades de apoyo directo e i ndi

jurisdiccio6n sobre informaci o6n, capacitaci on,
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y otros camposa &@&ofmpretde i medadar |

9.Promover la coordinaci 6n, concertacién y coop
MYPES.

10PRromover | a participaci6n de organismos especi
servicios de capacitaci o6n técnica para | as MYP

11Reiatar en su &d&mbito de influencia actividades
|l os servicios de promoci 6n y desarroll o a que
|l a Pequefia y mediana Microempresa.

12Nor mar y <contr ol aorn aldaass accotni vliiad acdoense rrceilaalciizaci 6
centros de abastos en el pobl ado de Santa Tere

13Rropiciar mediante mecani smos Yy procedimientos
negoci os | ocal es.

14Admi ni strar |l os serviciras!|l delcumkbr edddomanacisp
reglamento de gestidédn y control

150tras que | e asigne el Sub Gerente de Desarrol

REQUI SI TOS:

- Profesional titul ado
- Experiencia |l aboral 2 afios *
- Especialidad de 1 afno en el cargo y/ o otros ¢

- Experiencipaibdn cpmesti 6n

DI VI S| ON DE RENTAS

FI NALI DAD

La Division de Rentas, depende de | a Sub Gerent
encargado de administrar, programar , promover, |
ej emacdutl os procesos de registro, acotaci on, reca

Municipalidad.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
La Divisidén de Rentas depende funcional mente de
Est daga dearun Jefe de Divisiaén.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTURTOTAL NECES?S MODALI DAT
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL D. L. N°e 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO lli SEGUN CONT
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEGUN CONT
TOTAL

Wk k|-

JEFE LIAE | VI SIREN TDAES

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Di vi si étnasde Ren
Cargo Estruct|JEFE DE PROGRAMA SECTORI A

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Sub Gerente de Desarrollo
Autori da:d ASI STENTE ADMI NIISTRATI V
AUXI LABPRI NI STRATI VO
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FUNCI ONES

1.1 mpl ementar mecani smos de Orientacion al Cont
detalle a través de diversos mecanismos de fac
| abdra de | a recaudaci 6n, captacién y contr ol t
campafnas tributarias y otras actividades relac

2.Reali zar el control y segui miento par a el C
oportumamanttiea aplicaci o6n de penalidades.

3.l mpl ement ar el centro de atenci o6n al ciudadano
Ley de Transparencia y Acceso a |la Informaci 61
qgue correspondan enpdra |IDoreee i va pfaebt iGerertne, a
cumpl i miento.

4 . Planificar, cobrar y fiscalizar | os derechos d

5.Controlar | a eficiencia, eficacia y efectividse
prestaci é6n de serows ciesbaffosnot éiomalsees viei Coca
Muni ci pal

6.Determinar y actualizar de manera permanente e

7.Establ ecer |l os indicadores de omi si 6n, evasi
mecani smos de aprao cadicmingmtods p

8. Proponer amnistias tributarias al Concejo Muni

9.Programar , dirigir, control ar y wvaluar l os pi
captaci 6n y fiscalizaci 6n de | as rentas de |
|l egi sl amdiedn vige

10RProponer a |l a Alcaldia los I|Iineamientos de P
Tributarios.

110r gani zar el registro (padr dn) de contribuye
contribuyente.

12El aborar el calendario de obligaciones tributa

13Briamd ori entaci 6én para el cumplimiento de | as o

l14eval uar y proponer | os cambios de | os montos
brinda | a Municipalidad. (TUPA)

15For mul ar Proyectos de Resoluciponaessddepdegberymi
resolver | as reclamaciones interpuestas en con

16Resol ver en primera instancia | os asuntos de ¢
de Procedi mientos Administrativos.

l17Mant ener al dia | a baseodeddaltmmss o dtorsi br eyge rstt ¢

l18L,as demas funciones que | e correspondan de a:
superiores jerarquicos.

19Actualizar de manera permanente su archivo y B

20At ender | as solicitudes de f $ a cccoi nopnraom i esnot so
correspondientes y controlar su cumplimiento.

21Reali zar arqueos peri 6édicos de | os bienes y va
acciones de cobranza coactiva.

22Dirigir, coordinar con | as d e p eancdcei nocnieass dceo r r
fiscalizaci én de | o0os tributos y demas obligaci

23Revisar y wverificar | a informacién tributaria
recibe informaci 6n per manente deanloa Divisioén d

24Est abl ecer niveles de comunicaci én y coordinac
de Planificaci 6n y Control Ur bano.

25Dirigir, coordinar y ejecutar | as acciones de
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26Efectuar | iquiparca oln®semirsibaun ade akas Resolucio
multa y o6rdenes de pago correspondiente.
27Regul ar cuando el interés soci al |l o aconsej e,
comercializaci 6n de productos o6al i naednutlitceiroasc,i 6 ¢
acaparamient o.

28L,as demas funciones que | e correspondan de ac

j erar.qui cos

REQUI SI1 TOS:

- Profesional titul ado
- Experlaboral 2 afios *
- Especideael ildadio en el carigmog/ o otros cargos jer

- Exper eangpdtbildrmra.

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Division de Rentas
Cargo Estruct|ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei baon de Rent as
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES

1.Recepcionar, analizar | as Declaraciones Jurada

2.LIl evar el control estricto de codificacién y f

3. Anali zar | os pryobdreamasn edret ®ictteardroast i vas de sol
recuperaci én de tributos.

4 Apoyar en |l a administracidén, recaudaci 6n y fis
5.Estudiar, preparar e i mplementar y mantener ac
el aboracedahadeolraiente de | os contribuyentes.
6.LI evar el archivo técnico de di spositivos | €
contribuyentes, de control de fiscalizaci o6n y
7.El aborar informes técnicos de fiscalizaci dn vy

8.Verificarnl deli ppueato

9.Verificar |l os padrones de fiscalizaci én
10Realizar | as I iquidaciones de impuestos de | o
comprobantes de pago.

11INoti ficar en su oportunidad a | os contribuyen
tributarias

12Remi tir | os expedientes de contribuyentes omis

13l.nformar a | os contribuyentes del estado de su

14Sol i ci tar |l os requerimientos de materiales de
requi erfa csnmna en coordinaci 6n con su |jefe i ni
necesidades dentro de | os plazos establecidos
|l os Gtiles de escritorio y materiales para uso

l15Mantener agqmapadoates de escritorio |l a oficint
su jefeyi hmeddnatdad de Abastecimientos

16Cul minar en el diaylodrepspoagiiosefle. dhmetiaati dn

17Rroteger, control ar iynonesagear djar Ises elmiceras r p.
oficina y de |l a Municipalidad.
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18Apoyar en |l as diferentes actividades de | a Mun
requiera por disposicién de su jefe inmediato,
di sponga la Institucién en coordinaci én con su
190tras tareas que | e encomiende | a Jefatura de

REQUI SIDIEQAS CMRG

- Técnico Titulado/ Egresado de . S. Tecnol 6
Educaci é6n o Entidad Autorizada.
- Curcke Computaci 6n, Office.

- Experi ene®ina gepsdh ldima & .

AUXI LI AR DE RENTAS
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Di vidcded ORent as
Cargo EstructAUXI LI AR ADMI NI STRATI VO
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeUdedhd de Rentas
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

l1.Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y cont
muni ci pal es.
2. Ejecutar y dirigir | as cobeaindasendi elecCadi gacoh
y normas pertinentes.
3.Reci bir, registrar, clasificar y entregar | a:
el abor adsausbh pgoeroehmetse £ nt es de | a MBamitai.dalriedad D
4 . Tramitar, naprodlmar lyyscaonveni os de Fraccionami
acuerdo a | os dispositivos |l egales vigentes.
5.El aborar informes de procedi mientos tributario
6 .El aborar informes mensual es dreed megactes oa Imani €d¢ q
asi como de |l a morosidad y saldos por cobrar.
7.Emitir |l os valores generados por deudas tribut
8.Remitir opaooEjeocamedheCoactiva aquellos valore:
vencido conforme a Ley.
9.El abor ar propuestas gque permitan el mej or des«
general y del proceso de recaudaci 6n u obtenci
10Ef ectuar otras funciones afines que | e asigne

matiear de su competenci a.

REQUI SI1 TOS:

-Profesional titulado y/ o bachiller
-Experl aboft al de 2 afos *
-Especideael ildadio en el cargo y/ o otros cargos |

SUB GERENCI A DE DESARROLLO SOC

FI NALI DAD

Encargada de pl ami fri,cayr,coonrtgraonliazrarl,asdiadti vi dad
mej oramiento de | a calidad de vida de | os hahbi
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educaci 6n, |l a sal ud, |l a defensa de | os derechos
segur idlbhadd na w el adulto mayor.

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN
La Sub GerenciSacdepdedardeoel l a Gerencia Municipe
confianza designado por el Alcal de.

Estada a cargo deanuneebnméita@aeabeacdn | a Oficina de
Presupuesto y otros 6rganos Yy unidades organicas

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTURTOTAL NECES{ MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 D. L. N° 27
ASISTENTE ADMINISTRATO/INI 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCI AL

| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO

Organo SuGerencia de Desarroll o §
Cargo EstructfJEFE DE PROGRAMA SECTORI AL
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Gerencia Municipal
Autori dad ASISTENTE ADMINISTRATIMO
JEFE DEA DIVISION DEULTURAEDUCACI N
DEPORTE

JEFE DEA DIVISION DPROGRAMAS SOCIALES Y
REGISTRO CIVIL

JEFE DEA DIVISION DESEGURIDAD CIUDADANA'Y
POLIC MUNICIPAL

JEFE DEA DIVISION DEEJECUCI BE PROYECTOS

SOCIALES

FUNCI ONES:

1.Pl anificar, concertar y evaluar el desarroll o
Soci al del Distrito de Santa Teresa, aplicand
deshlroode capacidades para superar | a pobreza.
2. Realizar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci on de penalidade
3.Ejecutar |l os proyectos de inversidén publica de
4 Readri zel control presupuestal, financiero, ava
|l os proyectos de inversioén publica.

5.Emitir informaci én oportuna para el adecuado r
6. Cumplir |l as disposiciones deaja. Ley de Salud vy
7.0rgani zar , administrar vy ejecutar |l os program
desarroll o soci al del estado, asegurando | a
igualdad de oportunidades y el fortalecimiento
8.Prowr y concertar | a cooperaci 6n publica y pr
de | a |l ocalidad.
9.Disefiar y formular el Pl an Estratégico de Des:

de | os recursos disponi bl es.
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10Fortalecer el Espirmabtay osecloil éatiiwoy erientado
convivencia social, armoniosa y productiva.
11Promover, apoyar y reglamentar | a participaci 6
12Establecer canales de concert adiesn entre | os v
130rganizar | os registros de organizaciones soci
14Admi ni strar, organi zar y ejecutar | os progr ama
|l a poblaci 6n en riesgo, con di soc ayp abciiednaeds tyaro tdr
|l a pobl aci én.

15Di fundir y promover | os derechos del ni fo, del
propiciando espacios para su participaci én en
16Rarticipar en | os espacimisuddaed acnoan cpearrtaa cli @ np lyan
gestion y vigilancia de | os programas | ocal es
pobl aci 6n en riesgo.

17Ej ecutar | os acuerdos del Concejo Municipal qu

18Rroponer akcAbsalddeopdewanzas y acuerdos de as

19RParticipar en |l a formulaci dédn y ejecuci én del |
l nversiones concertado con |l a sociedad ci vil
Participat.ivo Municipal

200rgani zar y mant ener actualizado el (Mapeo S
organizaciones que realizan acciones de promo
Local .

21Pl anear, evalwuar y controlar | a |l abor que desa

22At ender y resolver |l os pedidos que formulen | ¢
tramitarl os ante | a Gerencia Municipal

23Establ ecer un sistema de seguridad ciudadana,
Policia Nacionatlgblyychmi matoelddeel os servicios
Municipal, vigilancia ciudadana, rondas urbana
de acuerdo a | ey.

24R1 ani fi car, organi zar, dirigir, supervisar y
Leche

25RP1 ani ficar, organizar, dirigir, ejecut ar, sup
orientada a |l a promoci én y difusién de | a Defe

26RI ani ficar, organi zar, di riigviird,a deejse cduet aart, e nscui poe
personas con discapacidad.

27R1 ani ficar, organizar, dirigir, ejecutar, supe
familia, |l a mujer y | a tercera edad.

28Rl ani ficar, gestionar, coor diontairv,i deéideisgide Isc
programas sociales nacionales, tales como: Pro
Cuna Mas y Becas Profesional es.

29l.mpl ementar y cumplir con | os procedi mientos vy
de Ho-gXalrsFOH.

B30Propi @i aravés de convenios, | a presencia de or
de capacidades en | as organizaciones para | a a

31El aborar y evaluar el Pl an Operativa; |l gstituci
presentarl o en el pl azo establ ecido.

32Proponer |l a conformaci é6n del Comité de Admini s

33La

S demas funci ones de natur al ez a similar e
Munici pali dades

REQUI SI TOS:

Profesi

onali ltiittadloado y hahb
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- Presesatadi os de maestria

- Experlaboral 7 afios *

- Especidel ibdaadios en el cargo y/ o otros cargos
- Exper eangpdthildr a.

ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Sub rGeire de Desarroll o Soc
Cargo EstructfASI STENTE ADMI NI STRATI VO |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Sub Gerente de Desarrollo
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1.Recibir, cl asi fiirc,aryamarepghstd@aocy mantsag idbas | a S
Desarroll o Soci al

2.Mantener |l a |Iimpieza y el orden de | a oficina

3.Solicitar |l os requerimientos de materiales di
requiera su oficima ¢rfeodmdiemdaait®n @ontravé
necesi dades dentro de | os plazos establecidc
controlar | os O0tiles de escritorio y materi al

4 Mantener equi pado coan arfaitceirnaal e ss udec aersgca,i teorr i
su jefeyi hmedinadad de Abastecimientos

5.Cul minar en el diaylodréepsposfiogefle. dhmedaat dn

6.Proteger, controlar y resguar daa carsgobideenessu p
oficina y de |l a Municipalidad.

7.Apoyar en | as diferentes actividades de | a Mu
se requiera por disposicién de su jefe inmed
gue disponga cloarldn sitaicti Wi eamnersu jefe Iinmediat

8. O0tras funciones afings jcefmhe.eillnmadigat que | e as

REQUI SIE TOS

- Técnico Titul ado/ Egresado de | . S. Tecnol 0¢
Educaci é6n o Entidad Autorizada.
- Curso de Computaci én, Office

- Experi en®ina gepdh ldimaa .

DI VI S| ON DE CULTURA, EDUCACI ON Y

FI NALI DAD
Responsable de organizar, ejecutar y evaluar |
deporte y juventudes.

NATURALEZA, NI VEL JERARQES CFOJN @ EQNVCL EON

La Divisién de Cultur a, Educaci 6n y Deporte, deg
estda a cargo demaunnt iJeenfee rdeel alxiivdins iféunn,ci onal con |
y Presupuesto y otrosdériganbesniyciupaldiadad. organi c

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
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CARGO ESTRUCTUR TOTAL NECES: MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL V 1 SEGUN CONT
ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI 1 SEGUN CONT

TOTAL 2

JEFE LIAE DI VI SICON TDRA, EDUCACI ON Y DEPORTE
| DETI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Division de Cultura, Educg
Cargo EstructJEFE DE PROGRAMA SECTORI Al
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Sub Gerente de Desarrollo
Autori da:d ASI STENTE ADMI NIISTRATI VO

FUNCI ONES

1.Promover, organi zar, dirigir programas y act.
i mpl ementaci én de actividades orientadas al d
ni ios, nifas, adbiescéenbesey Spadvanderesih.
2. Realizar el control y seguimiento para el cumj
informes oportunamente para |l a aplicacion de per
3.Planificar y organizar | a ejecuci 6én de prograrm
Teresa.
4.1l mpl ementar acciones inter institucionales, p a
capacidades sociales y productivas de |l os joOove
5.0rgani zar grupos humanos juvenil es en di vers
deportivas,nicciaesntyi fotcrams pa&rca el desenvol vimie
de cada nifAo, nifAa, adolescente o joven.
6.Promover el desarroll o humano sostenible.
7.Programar , dirigir, ejecut ar, coordinar 'y <con
deporticompetiee@a a | a Municipalidad Distrital de
8.Coordinar con todas | as instituciones Educat
conjuntas dirigidas al personal docente, padre
9.Di sefar, ejetupamypcevaldacati vo de | a jurisdi
coordinador de | a UGEL a |l a que corresponde.
10l.mpul sar e institucionalizar programas de cap
pedagdégi ca para | os profceos areed nkd i d wlca oynepe rEda

Distrito.
11l.mpl ement ar cursos de reforzamiento de <conoc]

primari o, secundario y superior del Distrito.
12Fortalecer con programas de gestio6n soci al a |
130rganiczwmenter os de experiencia y retos de desar |
14Pr omover I a di versificaci én curricular, i nco
realidad sociocul tur al, econdémica, productiva
15Programar eventosomdel eamdmtrzaimimndlo pyroceso edu
Il a juventud.

160r gani zar actividades dirigidas a l a for maci
dirigenciales de | as diferentes Organi zaciones
17Pr omover espaci osj uwe mptaud i en ptaxri @ans dckell adesar r
18l.mpul sar una cultura civica de respeto a | os I
y de conservaci on.

19Pr omover espacios de participaci o6n, educativa
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mayoresatedhd. | oc
20Promover y organizar actividades culturales, t
21Promover |l a formaci 6n de grupos culturales, fo
22FEoment ar el aprecio y valoracion de llass di ver si
di stintas expresiones artisticas como | as da
recuperaci é6n de | as |l enguas autdéctonas y otros
23Fkomentar | a identificacion de | a poblaci én con
en coordimsacdrégnamcosn dectoriales correspondient
24Pr omover y fomentar | a actividad deportiva en
25Concertar |l a cooperaci o6n publica y privada par
a realizar.
26Cumpl ir con | aass idgemsadsa sf upnocri oenle sSub Gerente de |
REQUI SIETOS
- Profesional titulado
- Experiencia | abor al 2 afios *
- Especialidad de 1 afino en el cargo y/ o
- Experiencia en gestidén puablica.
ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
| DENTI FI CACI @M RBO
Organo Divisién de Cultura, Educ
Cargo Estruct|ASI STENTE ADMI NI STRATI VO
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei baon de Cul tur a,
Autori da:d Ni nguno
FUNCI ONES
1. Revisar y preparar | a documentaci én para | a fi
2.Mantener |l a |limpieza y el orden de | a oficina
3.Solicitar |l os requerimientos de materiales de
requi era esnu coofoircdiinnaaci 6n con su jefe i nmedi a-
necesidades dentro de | os plazos establ ecidos
|l os Gtiles de escritorio y materiales para uso
4 Mantener equiapdado dceo ne sneatigroiri o |l a oficina a s
su jefe inmediato y | a Unidad de Abastecimient
5.Cul minar en el dia |l os trabajos de digitaci o6n
6. Proteger, controlar vy rsesqguargsarethose mtireemre sa p¢
oficina y de |l a Municipalidad.
7.Apoyar en | as diferentes actividades de | a Mun
requiera por disposicién de su jefe inmediato,
di spoh@ Institucioédn en coordinacio6n con su jef
8. Otras funciones afines con .el cargo que | e asi
REQUI SI TOS
- Técnico Titulado/ Egresado de I S. Tecnol 6
Educaci 6n o Entidad Autorizada.
- Cur sGomputaci 6n, Oof fice.

Experi enceina gepdhb ldma a
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DI VI SI| ON DE PROGRAMAS SOCI ALES Y

Cl VI L
FI NALI DAD
Responsable de organizar, ejecut ar y evaluar |
proceso de desceferahcztacdénpyofgaamaansoci al es ¢
l as Municipalidades y que tiene como objetivo |
defensa de | os derechos y |l a atencién a | as pers

NATRALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUNC
La Divisio6n Programas Sociales y Registro Civil
Soci al ; estd a cargmanded emre JeffeacdénDifunsi 6nal

Pl aneami ent oy yotPrroess udprugeasntoos y uni dades organicas

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUHTOTAL NECES: MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL \, SEGUN CONT
ESPECIALISTA I SEGUN CONTH
ESPECIALISTA IV SEGUN CONTH
ESPECIAISTA IV SEGUN CONTH
ESPECIALISTA IV SEGUN CONTH
ESPECIALISTA I SEGUN CONTH
ESPECIALISTAII SEGUN CONTHF
TOTAL

NI

JEFE LAE DI VI SPROGRAMAS SOCI ALES Y REGI STRO CIl V
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo : Di visi6n de Programas Soc
Cargo Estruct|JEFE DE PROGRAMA SECTORI A
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Sub Gerencia de Desarrolll
Autori dad ESPECIALISTARes pons@dp &r tda
De Registro Civil
ESPECIALISTAIVMR e s p 0 n s albel fee ndse
Municipal del Ni Ao y d
Personas con Discapaci
ESPECIALISTAIMResponskhdpar tde
d&aso de Leche.
ESPECIALISTAIVRes pond afeet d
dePr ogramas Social es N
ESPECIALISTAIVResponsabl e d
de Atenci 6n a | a f ami
Edad.
ESPECIALISTA I
ESPECIALISTA I

FUNCI ONES:
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1.0rgani zar, admini strar y ®eheaecaudmratrr d olsa Ppolgr a
conduzca |l a Municipalidad y/ o que |l e sean tri
2.Realizar el control y segui mi ento para el
oportunamente para | a aplicacién de penali dat
3.Programar , organibrzatr,osdiprriogiersog dentproimoci 6
familias de extrema pobreza mediante | a i mpl
4 .Pl anificar, organizar, dirigir, ejecutar, su
la familia, la mujer y | a tercera edad.
5.Pani ficar, gestionar, coordinar, dirigir, st
programas sociales nacional es, tales como:
Becal8, Cuna Mas y Becas Profesional es.
6.l mpl ement ar y cumpl ir cmat ilvisddagr adeddi $i €ther
Focalizaci 681 8eOHogar es
7.Ejecutar | os programas | ocales de lucha cont
apoyo a | a poblacion del distrito de | os di v
8.Coordinar Il a implemeotiaentbadadses achtavobaednci or
aprovechamiento de | as | ineas de base.
9.Dirigir e implementar actividades promovi das
Il eguen a todos | os sectores y hahbiiftiacnotses de
di spuestos por |l a normatividad de su creaci 01
10Ej ecutar |l os programas y actividades de | os
por |l a Municipalidad.
l11Proponer politicas de promoci 6n <correspondi
promuecet aejy brinda | a Municipalidad.
12Realizar actividades de promoci 6n y defensa
13Reali zar acciones de capacitaci on sobr e | a
ciudadanos.
14.nf or mar mensual mente al Sube |l Gedreesnatrer od d oD edsea
proyectos, programas Yy actividades a su car gt
15Promover e implementar acciones conducentes
di versos segmentos de |l a sociedad civil orgal
l16l.mpl ement ar actitviadddewvidé elncctma ycaonal trat os
adol escentes, jo6venes, muj eres Yy varones.
17Coordinar acciones de conciliacio6on extra jud
l ey.
18.mpl ementar diversas acciones de iprealswsiasn cy
aptitudes y capacidades especiales del Di stri
190r gani zar , dirigir e i mpl ement ar grupos soc
habilidades especiales y personas de escasos
20Gestionar Il a i mpl ement acdidanl eys aotreinecnitéand acke ap |
contra | a pobreza.
21P1l ani ficar, organi zar, dirigir, supervisar 'y
de Leche
22PI ani ficar, organizar, dirigir, ejecutar, suj
23Coordiaoamaesagychactividades con el Regi stro Nac
-RENI EC.
24P1 ani fi car, organi zar, dirigir, ejecutar, su
orientada a | a promocio6n y difusi érntede | a Del
25P1 ani ficar, organi zar, dirigir, ejecut ar, su
|l as personas con discapacidad.
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26Proponer proyectos de desarroll o soci al con
y externo.

27El aborar y eemduiaavoeln®tianudOiponal correspondi
y presentarl o en el pl azo establ ecido.
28Proponer | a conformaci 6n del Comité de Admini
29Pr ogramar , dirigir, ejecutar, cegir gt nas dgelcc
Estado Civil, en estricto cumplimiento de | a

300rgani zar, dirigir y coordinar para | a ejecu
de estos devengan, de conformidad con |l a | eqgi

31Promygveroadyuvar | a inscripcidén de naci mientc
ni ios, adolescentes y adultos, en armonia co
adol escent e;

32Promover y programar matri monios <ciowi |l es ind
l a Alcaldia.

33Rroponer y desarroll ar programas para mant ¢
Registros Civiles en el distrito, remitiendc
| NEI

34Expedir copias <certificadas dne Iloass riengsicsrtirpocs
Municipal es.

35Real i zar campafnas registrales de inscripcio6il
Unico de identificacion (CUI) para | a obtenc
( DNI) de nifdnos y nifAas de Oa al 0ols6 reaefgdssty ata’
civiles del ambito del distrito y I a implemi
cumplir | as metas programadas por el gobierni
36Expedir copi as fe dat ada y realizar Il os a
admini stjadicaales y notariales.

37Programar , ejecutar, y control ar acciones d¢
defunciones y a | a prestaci én de servicios
inscripcion masiva de naci mi emtcoH,n aei sacemo
respectivos DNI's dentro de | a jurisdiccion
Teresa.

38Formul ar expediente matri monial y Celebraci 61
39Expedir partidas de nacimiento ordinari o, e X
parg idle naci mientos con certificaci on de al ce
40Cumplir con | as demas funciones del egadas pol

REQUI SI1 TOS:

- Profesional titul ado

- Experiencia | aboral 2 afios *

- Especialidad de 1 afio en ceodls cargo y/ o otros ¢
- Experiencia en gestion publica

RESPONSAMBHLE DEPARTAMERHE®I ®ERO CI VI L
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Departamento de Registro (
Cargo EstructESPECI ALI STA 11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei baén de Programas
Autoridad Ni nguno
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FUNCI ONES:

1.Cumplir y hacer cumplir | as | eyes, normas Yy
de I dentificacién y Estad® Qi6vi9l7; yLew @Rregd min
D. S. 9NPCN.15

2.Realizar el control y segui mi ento para el
oportunamente para | a aplicacidén de penali dai
3.Pl anificar, dirigir, controlar woe@QiaViular | as
4 Administra |l as actividades de inscripcioén vy
defunci 6n de | a poblaci o6n del Distrito de Sal
5.Programar y <cel ebrar matri monios ordinari os
funciones meédina dtee Arl ecsad ldu @& ; actos que seran
correspondientes.

6. Remitir mensual mente | as actas de nacimiento
o reservas a | a RENI EC.

7.Expedir partidas fotocopiadas esebre naci mi ent
8. Expedir certificaciones de solteria, viudez,
en | os | ibrosy cotrmes pangoleindietsud de | os inter
9.0rganizar, actwualizar, controlar vy dgearanti za
l a Municipalidad, asi como su correspondient:
10At ender i nscri pci-ornkisnade osacogi maxtnempor aneas
adul tos; defunciones, divorcios; rectificaci:
y notari al

11Real i z airf ilcaasc iroencets admi ni strativas e | as act
defunciones asentadas por error u omisioébn a-
ci vil de | a época; de -2c6BrRfCI rOMiBGSBEDALCO D7 | as no
Ley OrgéanC chM®° REEBNAE7 y su RO&ICadMnent o D. S. N° O
l2l.nscripci o6n de rectificaciones judicial es y
modi fi quen el estado civil de | as personas
vinculo matrimonialaynotmasi dedaonVvogendad a
13Brindar atenci 6n y orientacion al publico de
l as inscripciones y servicios.

14Regi strar y actualizar | as estadisticas de |«
15l.nf or mar oportunamemtiikel icososcompeghenseass | a
sustent ada y | as estadisticas vitales en f
nor matividad vigente.

16El aborar |l os indices al fabéticos de | os re
naci mi ent os.

17Coordinar ymamnutpenmivinisant eldel -Cementeri o Munic
18Autorizar el uso de servicio de cementerio pi
19Emi tir informes mensuales de |l as autorizacio
defunciones

20El abor ar y evaluariteki #hain Operaspoodilerstte
presentarl o en el plazo establecido.

210tras funciones que sean encomendadas por | a
|l as gue estan estableci.das en | as normas | eg:

REQUI SIETOS
- Profesi ownagl htaibtidliadaddo
- experiencia |l aboral 2 afos
- especi ealni zdcicéamr go 1 jadirodrydwi wdg o0s car gos
- expergesanpilahi ca.
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RESPONSABHLE DEPARTAMEDH U WAA FE D

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo DEPARTAMENT OMUINEA ADFEE D
Cargo EstructuESPECI ALI STA |V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeDdei baon de Progr ama
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES

1.Planificar, Progrematrolagmoparyvakpacul as, acti
asignadas a su cargo y welaborar l os informes
i nmedi ato superior.

2.Reali zar el control y segui miento par a el C
oportunamampti e cpan &anl a@le penali dades.

3.Promover, prevenir y ejecutar |l as | abores de |
Di scapacitados en | a localidad

4 Atender | os casos que se presenten ante | a De
contenidaa dp PaoGaedi mientos de Atenci 6n de ce¢
y del Adol escent e.

5.Presentar denuncia ante | as autoridades compet
Nifios y Adol escentes e intervenir en su defens

6.LI evar |l os miegs sques|l amekcegaobliga para el mej «
Derechos del Niio y del Adol escent e.

7.Conocer |l a situacion de | os NifAos y del Adol es
|l as instituciones publicasnguenmntirveard aa me rea ziandtoe
vul nerados sus derechos para hacer prevalecer

8.Brindar orientaci on multidisciplinaria a | a fa
gue no exista procesos judiciales previos.

9.Realizainin onemscielxita@aj udi ci ales entre coOnyuges, p
tenencia y régimen de visitas, siempre que n
materi as.

10PRroponer a |l a Administracion | a aprodbeaci én de
|l os derechos de |l as ni fas, ni Aios y adol escente

11PRrogramar , pl ani ficar, coordinar y ejecutar pr
psicol 6gica del ni io, adolescente y | a mujer.

12Proponer actividades y pr oglreasntaesn teens bdeenle fdicsitor
sus familias.

13Solicitar ante el Departamento de Registros Ci
de nifios y adolescentes que no cuenten con el
provenientes ddefamiltema ponbestzado

l4L as demas atribuciones y responsabilidades gl
funciones que | e sean asignadas por su jefatur

15Foment ar el reconoci miento voluntario de | a fi

16Di fundir y promover leds adlod ecsitentdel | ai MMuj er
propiciando espacios para su participacidn a

17L1 evar a cabo audiencias de conciliaciod6n dest
violencia familiar.

18RIl ani ficar, apProlgpamamaej ecut ar , control ar y eva

asignadas a su cargo Yy welaborar l os informes
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izar y/l o crear conciencia deasro de |

en situaci é6n de Discapacidad, para ay
a |l os vecinos con Discapacidad no sol o
ocer su realidad y podeaded.anificar ac
r a |l as personas con discapacidad par a
el diagndéstico y ejecutar el censo di
|l a participacio6n de | as perespas con
as y recreativas en | a comunidad contr
n de | os derechos de | as personas <con
s vy demads dispositivos dados a favor d
nar y guimrdiasclagpgsacpeadoreas edo proces:
mente en | os servicios de salud y cul't
|l ar actividades que conll even al aut oc
e | a daddeirteasc iadnt etséammmileas, y promoci 6n
arte del Padr 6n Naci onal de Registro
sus necépifdaonde, esalhar, contar con dat
ogramazs ade desamnurall,oreereati vo, educa
y proteger |l os beneficios de | as per
idad vigente.
|l ar programas de integracién del disca
rené¢ afr mgllenservicio de protecci o6n, part
con discapacidad.
una cultura de defensa, promoci én y re
I nf or madiréAmdigt essse*coirp @ai @m Diost oi etal ed e
con Di scOraPcEDdband @& nc &l g Redjé slt a o Naci o
con Discapacidad a cargo del CONADI S.
r y canalizar el apoyo de diferentes i
dviescci anpoasc icdoand .
rrcon | a &s&i daedé daencald i asniisf irceascpieécnt i vo de

mi entos dentro de su 4area y sistemati za

demas atribuciones y recpmomilsiamiéntdadds !

ciones que | e sean asignadas por su jefatur

REQUI SI1 TOS:

Profesional y/ o bachiller
-experiencia |laboral 2 afos
-experiencia en el cargo.

RESPONSABHLE DEPARTAMENTO DE VASO DE LECHE

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo DEPARTAMENVASDEDE LECHE
Cargo EstructuESPECI ALI STA 1V

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Division de P
Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:
car , organi zar, dirigir, supervisar y ¢

1.

Pl iami
de

Leche
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2. Reali zar el control y segui mi ento para el
oportunamente para | a aplicacién de penali dat

3. El aborar el padcr 6dnel deprimgmafmaciyaraot ual i zar |l ¢
verificando | a conformidad de | os datos pers
gue deben cumplir | os beneficiarios.

4. Asistir a | as bases para organizarésla el ecc
beneficiarios del vaso de | eche.

5. Coordinar acciones con el sector sal ud res
ali mentaci én.

6. Disponer |l a realizacio6n de | os anéalisis brom
beneficiarios.

7. Supervisafl aydoomatci dnay di stribuci én de | os a

8. Realizar el requeri mento oportuno de | os ali

9. Distribuir |l os alimentos a | os beneficiari o

10Entregarr yl af adcoclumeant aci 6 n requerida por | o0s
control de acuerdo a | a normatividad vigent ¢

11 Reportar informaci 6n a | a Contraloria Gener
nor matividad vigente.

12 Participar en |l osraestas fde amperctonrocede asdios
concurso de precios de | os productos que se

13 Promover en | os beneficiarios el consumo de |

14 Contribuir el fortalecimiento de |l as organi z:

15 Fomentraormowepg | a creaci o6n de unidades product
partir de |l os comités de vaso de | eche, for
reposteria, manuali dades y otros).

16 Realizar campafias de proyec®romgramai dlasoomel

Leche (Campafia de salud y otros).

17 0tras funciones gue sseagnef en cibnameenddgaadeaos e gpt oarn
establecidas en | as normas | egales vigentes.

REQUI SI TOS:

- Profesional y/ o bachiller
- Experiencia | aboral 2 afos
- Exper i eelcicaarego.

RESPONSABHLE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
NACI ONALES

| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO

Orgno DEPARTAMENTOPRODEGRAMAS SQ
NACI ONALES

Cargo EstructuESPECI ALI STA 1V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
De pemdiea Jefe de | a Division de P

Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:
1.Programar y ejecutar acciones de
soci oecondmicas Unicas.

SOCI ALE

recojo

2.Realizar el controdunypl s eng winmioe ndteo cpoanrtar aé lo s
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oportunamente para | a aplicacién de penal i d:
3.Canal ipmromover, contribuir y garantizar gu
soci al es, sean adecuadamente identificados
s o0 eisall
4 . Cumplir |l os requisitos necesarios para ser
mant ener actualizado |l a informacioén de | os
di ferentes programas sociales del estado.
5.El abor ar, revi sarnty perle spaardtradrn gpearetruiad amee ho
6.Consolidaci 6n y sistematizaci 6n de | os dat o
7.El aboraci 6n de estadist.icas e informes socit
8.Contribuir al desarrollo de |l a autonomia, s
descubrymdeséaosol |l o de | as habilidades moto
ni ios beneficiarios.
9.Contribuir a |l a salud integr al confort y
ambientes saludables que | es permite desarr
100trasi omesc que sean sancjoerfeen d d daase dqpeodro e yt an
establecidas en |l as normas | egales vigentes.

REQUI SI TOS:

- Profesional y/ o bachiller

- Experiencia | aboral 2 afios

- Experiencia en el cargo.

RESPONSABHLE DEPARTAMEATBONOIEON A ILLA AAAM A

MUJER Y LA TERCERA EDAD
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo DEPARTAMENTAOT ElNEl ON A LA
LA MUJER Y LA TERCERA ED|
Cargo EstructuESPECI ALI STA 1V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Jefead®i visi on de Progr a

Autoridad Ni nguno

FUNCI ONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y
asistenci a, rel acionadas con Icampr omadiiaén d
ni Aos, muj eres, adultos mayores, personas co
situaci é6n de riesgo.

2. Realizar el contr ol y segui mi ento para el
oportunamente para | a aplicacién de penali dat

3. Propgnecoordinar y ejecutar el pl an de acti\
Vecinal, asi como promover | as diferentes or
participacion y concertaci on, de acuerdo con

4. Promovfear teall eci miento de | os |l azos familiare
conciliaciones extrajudiciales entre cbdnyuge
comportamiento sobre alimentos, tenencia y 1
pr ocedsiocsi gglues sobre estas materi as.

5. Brindar orientacién y atencién multidiscipl:.i
criticas, siempre que no existan procesos j ut
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6. Promover campafias que busquen estsabdleeclear | a
familia, para que encuentren soluciones y |
bi enestar de | os ni fios.

7. Buscar atencié6n y ayuda para |l os nifios que t

sido violados.
8. Otras funciones gue susejaaf ee nic b me ¢ idgaudea s eyspt oarn
establecidas en | as normas | egales vigentes.

REQUI SI1 TOS:

- Profesional y/ o bachiller
- Experiencia | aboral 2 afios
- Experiencia en el cargo.

ESPECI ALI STA 11
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Di vi sirdongrdaemals Soci al es vy
Cargo EstructESPECI ALI STA 11
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei aén de Programas
Autori dad NI NGUNO

FUNCI ONES

1. Planifiaemar, Rpogbar, ejecutar, controlar y e
asignadas a su cargo y elaborar | os informes
i nmedi ato superior.

2. Promover, prevenir y ejecutar | atse,| abamielsi a e
y Discapacitados en | a localidad

3.Atender | 0o0s casos que se presenten ante | a D¢
contenidas en |l a Guia de Procedi mientos de A
Ni io y del Adol escente.

4. Presentiaa d@dethenkas autoridades competentes po
Ni ios y Adol escentes e intervenir en su defen

5.LI evar | os registros necesarios que | a |l ey ob
Derechos del Ni Aio y del Adol escente.

6. Cocer | a situaci on de |l os Nifios y del Adol esc
en |l as instituciones publicas y privadas, e i
vul nerados sus derechos para hacer prevalecer

7.Brimdarientaci 6n multidisciplinaria a | a fam
Ssiempre que no exista procesos judiciales pre

8. Realizar conciliaciones extrajudiciales entr
ali mentos, tenenciaigegmpégi mar de exkxsbtas proc
estas materias.

9. Proponer a |l a Administracioén | a aprobaci én d¢
de | os derechos de | as nifnas, nifios y adol esc

10Programar, planificarags chorapmys ogoretraultarag
psicol 6gica del nifio, adolescente y |l a mujer.

l11Proponer actividades y programas en beneficio
de sus familias.

12Solicitar ante el Depart acmeodnnt od ed eA cReagsi sdter oNsa cG
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de nifnos y adolescentes que no cuenten con el

provenientes de familias en estado de extr ema
l13Las deméas atribuciones y responsabilidades ¢
fmci ones que | e sean asignadas por su jefatur
l14Foment ar el reconoci miento voluntario de | a f
15Di fundir y promover | os derechos del ni fio, e
propiciando espacios patranciuapamunicéd ippali &n. a
16LlI evar a cabo audiencias de conciliacion dest
violencia familiar.

REQUI SIMION\S MOS

- Profesional titulado y habilitado
- Experiencia | aboral 3 afios
- Especializaci 6n demosl caageses 4 eafaog,uiyx/os o

- Experienpitdl geati én

ESPECI ALI STA |
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Divisi 6n de Programas Soci
Cargo EstructESPECI ALI STA |
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Division de Prc
Autoridad NI NGUNO

FUNCI ONES
1.Pl anific
asignada
i nmedi at

r, Programar , aprobar, ejecutar, con
a su car go sypoenldabeonrtaers |soosb rien fsour neess
superior.

- o u v

2.Sensibilizar y/l o crear conciencia dentro de |
personas en situacién de Discapacidad, para ay
3.Conocer a | osapeciithowds monsdlisccpara saber cuant
para conocer su realidad y poder planificar ac
4. Inscribir a |l as personas con discapacidad para
5.El aborar el draghdosenscso Yisjecuth de personas
6. Foment ar |l a participaci 6n de | as personas con
deportivas y recreativas en |l a comunidad contr
7. Promoci 6n de | os demedhoessapacidadpgr yomgas ac e
|l as leyes y demas dispositivos dados a favor d
8.Promocionar y guiar a | as personas <con discée
especialmente en | os serviciosdedaeseaelcthdsy cul t
9.Desarroll ar actividades que conll even al aut oc
través de |l a capacitaci6n técnica, talleres ar
10For mar parte del Padr 6n Nacionaki daedRdgl stfPeo U
conocer sSus necéagi dadhae, esdalaear, contar con dat
hacer programas de desarroll o social, cultural
11Promover y proteger |l os benrefiidaidosdedeacluas dper
nor matividad vigente.
l12Desarroll ar programas de integraci on del di sca
130rgani zar e implementar el servicio de protec
vecinos con discapacidad.
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14Gener ar urdee feewnlstayr gprdbemoci 6n vy respeto de derec
15Brindar I nfor macdirédmdiegt ess€ecoirpai ém d @ast o en el

Personas con DiscapMAREDdomo cam gel dBRediastro N
Personas can aDicsacdagpa adieda CONADI S.

16Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes i
nuestros vecinos con discapacidad.

17Coordinar con | a Unidad de Planificaci dén vy R
procescedymipemt os dentro de su area y sistema
gesti on.

l18Las demas atribuciones y responsabilidades q
funciones que | e sean asignadas por su jefatur

REQUI S TOS
- Profesiogahatitultado

- experiencia | aboral 3 afios
- especi elni zdcicamr go 2 gkead,r qu/iccostros cargos
- Experiencia gestioén publica

DI VI S| OGS\ ®WWERI DAD ClI UDADANA Y POL
MUNI ClI PAL

FI NALI DAD

Encargado de planifica&rey mpmogegh asamama dier isgigrury dea:
participaci 6n de |l a sociedad civil y de |l a Pol
funcionamiento del ComiCO®I 8EGSeduaimdachoCieadaegap:
velar por el estosctdospomplti mbentegdbkes de car ac
competencia reglamentos, ordenanzas y disposici
comercio y otros en el &mbito del distrito de Sec¢

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI COONREIESCI ONES FUN
La DiwiesiSenguri dad CiudadadependePotlecia Bubi Gepa
Desarroll o Social; estada mantarge del aoci dref Bune@i
Of i cina de Pl aneami ento y Presupuesstde yl aotros
Municipalidad.

ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTURTOTAL NECES? MODALI DAD

JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL \ 1 SEGUN CONT

ESPECIALISTAV 1 SEGUN CONTH

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 SEGUN CONTH

SERENO Il 1 SEGUN CONTH

AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV 1 SEGUN CONTH
5

TOTAL

JEFE DE SEGURUMDMDANA Y POLICi A MUNICI PAL
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Divisién de seguridad ciu
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Cargo EStructlJEFE DE PROGRAMA SECTORI A

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a

SUB GERENTE DE DESARROLLDO

Autori dad

ESPECI AENSRANSPORTE Y
SEGURI DAD VI AL

POLI Ci A MUNI CI PAL
SERENO

AUXI LI AR ADMI NI STRATI \

FUNCI ONES

1.Programar ,

gi ciogitmr,ol @ajred wwatsaracci ones de

protecc

coordinaci 6n con el Comité Distrital de Segul
pobl aci 6n y otros actores sociales y en concor
del Si Segmaidad Ciudadana.

2. Realizar el control y segui miento par a el C
oportunamente para | a aplicaci 6n de penalidade
3.Apoyar a | a Policia Nacional, y otras instit
desarr ol loonedse, sduesntarcocidel &ambito de su compet el
4. Reportar ante | a Policia Nacional l as situaci
seguridad de | os vecinos.

5.Acudir y prestar apoyo inmediato que soliciten
tngqguilidad publica y emergencias domésticas <co
6. Programar , coordinar, ejecutar, controlar y e
como vigilancias y patrull aje, gue garanticen
f i sdieca os vecinos, la tranquilidad, orden, segl
su cumplimiento.

7.0rgani zar, supervisar, y control ar, segun el C
de control ar |l os precios lyarcalvaearaidf idcear | dsasp
solicitadas y/u otorgadas de apertura de &esta
actividades profesional es o] de servicios, e
fiscalizaci én previa ya pSousht eGe roern ceina cdoeolr dA mmbaice
Publica y |l a Sub Gerencia de Desarroll o Econo6om
8.Programar, dirigir, supervisar, eval uar y cc
preparaci 6n de | os miembros de Serenazgo y Pol
9.Pl aneami,zaor,gaprogr amar , dirigir, ejecutar, s
correspondientes al cuerpo de | a Policia Munic
10l.nf or mar a su superior, sobre | as infraccion
correspondientes.

l11Control ar el casnp Iniomimarst, o edné ti endo vy registr
notificaciones por infracciones a | as disposi
Sanciones Administrativas de I nfracciones, efe
12Brindar el apoyawa mpédri tmi reerntoe dpparlaaselnor mati vi dac
de emergenci a.

13Derivar |l as denuncias de | os vecinos a | as de
atenci 6n.

14Programar, dirigir, supervisar, inspeic@monar,
y preparaci én de | os miembros de | a Policia Mu
15Coordinar y actuar conjuntamente con | a Polic
funciones
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1 6Re
de
17La
fu

alizar operativos nocturnos Yy <coorPdaiznar <con

l a |l ocalidad.
s demas atribuciones y responsabilidades gl
nciones que | e sean asignadas por su jefatur

REQUI SIDIHOSCARGO:

Profesional titulado

Experlaboral 2 afios *

Especidal iadfaod en el cargo y/ o otros cargos jer
Expereangkati.on publica

ESPECI ALDESTIARANSPORTE Y SEGURI DAD VI AL

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Divisién de seguridad ciu
Cargo Estruct]|ESPRCI STA V
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei baon de seguridad
Muni ci pal

Autoridad NI NGUNO

FUNCI ONES

1.Pl anificar, Programar , aprobar,s eye€tunai onesn
asignadas a su cargo y &elaborar l os informes
i nmedi ato superior.

2.Supervisar el sistema de transporte urbano en
|l as normas | egal emarzsdaabMVMerii diapalyed acde Os Wl ec o mp

3.Dirigir y controlar y supervisar a |l os vehicul
de pasajeros en vehiculos menores y mayores er
mini mos necesbaiidasdg gestegansdadbivehicul ar .

4 Evaluar, organizar y mantener | o0os sistemas de
y vehicular, asi como ejecutar | os programas d

5.0rientar e incentiwvar a |l os pobbewoci alsds mimsvwet
proponer y el aborar | os estudios relacionado
ampliaciones y/ o modificaciones de rut as.

6.Control ar y supervisar |l os servicios de tran
transporte escombdanpas vaedobe¢.; formulando | os r

7.Admi ni strar el parqueo vehicular en zonas <co0me
contratos.

8.l nspeccionar e informar sobre el estado de v
adecu@ptoi mo uso en coordinaci 6n con | a gerenci

9.Participar en |l a el abéamac¢itdon del Plan Urbano d

100rgani zar, ejecutar y evaluar eventos sobre e
conductores como pata | a poblaci dodn en gener

l11Control ar | as autorizaciones, i ncremento y sus
urbano e interurbano, modi ficaciones de rutas

12El aborar I a informaci o6n estadistica basica sis

13Control ar, dirigir 'y dvasleuravri cli ads deau ttorrai nzsapcoirotne
mer canci as, transporte especial de pasajeros
menor es.
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l14Control ar, dirigir y evalwuar |l as licencias de
15Tener actualizadaselaunegii gtardasdparBmedeser vi ci
e interurbanos; el registro de vehiculos habil
16Control ar | a habilitacidn vehicul ar (anual)

pasajeros.

170tras fawei beelasighe de | a Divisiodon de Seguri

Muni ceinpardat eria de su competenci a.

3-REQUI SI TOS:
- Profesional y/ o bachiller

- Experiabort al 1 afdo
- Expereanelacargo

POLI Ci A MUNI CI PAL
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Orano Division de seguridad ci ugd
Cargo EstructASI STEENSTEEECI ALI STA 111
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a Jefe de |l a Division de sec
Munici pal
Aut odi da NI NGUNO

FUNCI ONES

1.Coordina y ejerce control sobre.el equipo de e
2.Progr ama, define y ejecuta | as acciones diari.
cuenta a su jefatura.

3.Ejecutar, Icoaatlr®ad aagyt iewiadades y funciones asig
informes correspondientes sobre su desempefio a
4. I nfor mar a su superior, sobre | as infraccion
correspondientes.

5.Controlmapl ienli ento de | as nor mas, emitiendo vy
notificaciones por infracciones a | as disposi
Sanciones Administrativas de I nfracciones, efe
6.Brindar ehempeypampareli cumplimiento de | as nor
de emergenci a.

7.Deri var |l as denuncias de | os vecinos a | as de
atenci 6n.

8.Coordinar y actuar conjuntamente aodte |aausPol ic
funci ones,

9.Capacitarse y adiestrarse peri édicament e, asi
ante |l a comuni dad.

10Hacer cumpl ir |l os dispositivos | egales de <car
regl ament os, or denuanni zca sp ayl edsi semo sviicgieonnceisa, men e
con |l as distintas areas de |l a municipalidad.
11Ej ecut ar actividades de supervision y control
regulaci én munici pal

12Ej ecutar acciones de DefensadChatl 6gspeaernarzige
Jefemedi at o
13Apoyar per manentemente bajo responsabilidad ¢
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acciones y a |l a vez informar de |l a aplicacidn
l4Las demas atribucioosngeseyseedponsysebi ldiedadecumpl
funciones que | e sean asignadas por su jefatur

3-REQUI SI TOS:
- Personal de seguridad / Ilicenciado ej ército,
seguridad

SERENO
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo : Di visi 6n de seguridad ci ucg

Cargo EstructSERENOI
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI

Dependenci a JefeDdei baon de seguridad
Muni ci pal
Autoridad NI GIUNA

FUNCI ONES

1.Custodiar | ocales y | os bienes que existen en
seguridad y control establecidos.

2.Capacitarse y adiestrarse peri édicament e, asi
ante |l a comuni dad.

3.Ej ¢ au actividades de supervision y control d
regulaci édn muni ci pal

4 Ejecutar acciones de Defensa Civil ysiBerenazgc
Jeifmmedi at o

5.Apoyar per manentementa@ bajso 6rgapossadbei |li @adun
acciones y a |l a vez informar de |l a aplicacién

6.Control ar y orientar el ingreso y salida de
vehiculos de |l a institucioén.

7.Ejecuta aceinecneésn geopiewntaci 6n tendientes a e
|l ocalidad

8.Hace uso de I a fuerza de acuerdo Roliasanor ma
Nacional del Pera

9.Col abora en I os e pematriivoasd dva al

10Noestétorazadar armas de fuego ni de otra 1in
ciudadanos

11El aborar | os informes correspondientes.

120tros que se | e encomiende.

REQUI SI1 TOS:
Personal de seguridad / Ilicenciado ejército,
seguridad

AUXI LI AR ADMI NI STRATI VO

| DENTI FI CAClI ON DEL CARGO
Organo Di vision de seguridad ci
Cargo EstructuAUXI LI AR ADMI NI STRATI VO
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LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a JefeDdei baégudiedad ci udal/(
Muni ci pal
Autoridad NI NGUNO

FUNCI ONES

1.Revisar y preparar y ordencae ¢ ag uroicduank nd iawd &
policia.Municipal

2. Apoyar en |l a recepcio6n, cl aasmiftiecayx i diest rrielgu csit
document aicngrnesqaqueo se genasada eomeur @dliiczam el
segui chieehoas. mi smos

3. Atender y efectuar |l amadas telefodéniscsas relaci
of i gi nagi strr aerll acsa sdoe. s e

4 .Preparar y ordenar Idee dac yneenet acninterdipagroa f i r ma

5.Mantener informado a su jefe inmediato de tod
oficina.

6.Levainmfaor maci é6n y aspeya&mceml.leasbdresu oficina

7.Vel ara pergulri dad y c¢onsenr wsauc.iofn cdenadocument os

8. Apoyar en |l a redacci 6n de documentos en coordi

9.LIl evar registro de ingresos y salidas del | ega
Su cargo.

10Realizar osegulioms emtequeri mientod adednbdadesdey
Abastecimientos y controlar | osl atbf®side ascr
car go.

11Proteger, controlar y resguardar | os bienes p.
ofiinca y de | a Municipalidad.

12Cul mi nar en eguedilailsgpspaasrt@lh &jff @s i nmedi at o

13Mantener |l a | impieza y el orden de |l a oficina

140t ras funciones afinews jcefme el nmadigat que | e asi

REQUI SIETOS

- Técnievakgrde instituto superior / secundari a
- Dominio de Computaci on, Office (Internet)
- Conocimiento en gestioén publica.

DI VI SI ON DE EJECUCI ON DE PROYECTC(

FI NALI DAD
La Division de EjecuepénddefPnoyenotbmeBbei dbebarl
Desarroll o Social. Es el 6rgano encargado de p
soci al es, brinda asistencia técnica a |l as organ
Distrito.

NATURALEZAL NIERARQUI CO, RELACI ONES FUNCI ONAI
La Division de Ejecuci 6n de Proyectos Sociales
Desarroll o Social. Es el 6rgano encargado de pl
proyectos social es.

ESTRUCTURALA® DEPENDENCI A
CARGO ESTRUCTUR TOTAL NECE# MODALIDAq
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JEFE DE PROGRAMA S

SEGUN CONTH

RESI DENTE 11|

SEGUN CONTH

ESPECI ALI STA V

SEGUN CONTH

TOTAL

Wk k|-

JEFE DE EJECUCI ON DE PROYECTOS SOCI ALES

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Or g Divisién de Ejecuci o6on de
Cargo Estruct|JEFE DE PROGRAMA SECTORI A
LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a SUB GERENTE DE DESARROLLGQ
Autoridad RESI DENTE DELDES38RRDAL
ASI STENTE TECNI CO DE | N

FUNCI ONES

1.0rgan
Di str
2. Real i
oprtu
3.Promo
4 .0tras
5.Pl ani
pr omo
6.Pr omo
pobl a
7.For mu
proye
8.Canal
benef
9. Real i
10Rr omo
human
11Pr omo
sensi
de | a
12El abo
desar
13Rr omo
14RP1I ani
pr omo
15Rr omo
par a
16Canal
17Rr omo
segur
calid
18Rr omo
di s

< O N — —

O< O N TT™—™T0O Ta< o —

r
r
v
f
c
v
e
[
v
i
a
v

zar |l as actividades de desarroll o Soci a
to de Santa Teresa.

ar el control y segui miento par a el
amente para | a aplicaci on de penalidades
er pasantias, visitas guiadas y convenio
gue por su natwuraleza debe desarroll ar.
icar, promover, organi zar, ceoradilmar , e
i 6n del desarroll o soci al

er |l a generaci o6n de actividades Agrari a
ores organizados.

ar un Plan de Actividades a fin de f omi
tos social es.

zar apoyo de |l a cooperacio6n técnica nac
cio de | os pobladores organizados.

ar estudios de caracter social, incorpor
er |l a el abygr ®&®¢iecmu,ci 6or el apcriobynect os soci
y todos articulados al desarroll o | ocal
er |l a realizacién de f o6r ums, talleres vy
ilizacion con |l a finalsiodad!l s prasveaericury
| ocalidad.

ar memorias anual es, gui as, folletos vy
ol l o humano.

er proyectos que propendan el desarroll o
i ver , prgmoi zar , coordinar y =ejecutar 'y
i 6n de desarroll o soci al

er y alentar |l a capacidad emprendedor a
| desarroll o soci al

zar apoyo aden accoioopnearla cei 6inntteércnnaicci on al con
er | a crianza de animales menores y may
dad alimentaria y como fuente de ingres:
d de vida.

ers |lmass tfreooniéami cas para incentivar l os ¢

tritales y regionales, promocionando el art
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tradicional y ancestral |l ocal , propendiendo a
para | os productores pecuari os.

19Pr oponer Programas de Complementaci 6n Ali ment a
consumo de materias primas |l ocal es.

20PRroponer | a di versificaci 6n en | a crianza d ¢
piscicultubgioobBidapbitcolas para diversificar |
21Proponer | a complementaci 6n y concertacion en
Sosteni bl e.

220tras que | e asigne el Sub Gerente de Desarrol

REQUI S TOS

Profesional toitulado y habilitad
Experilaboral 3 afos *
Especidel i2daadios en el cargo y/ o otros cargos

Exper eangipdthildrrc a

RESI DENTE DE DESARROLLO SOCI AL

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Division de Ejecuwdie®Gn de
Cargo Estruct|RESI DENTE I I

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Division de E]
Autoridad Personal a su mando

FUNCI ONES

QD

T O C N N
[ IE 3= s B <) B o)

[
[
t
[
u
I

~
[ o T < I el « I 72 I

-S> 3T O —Ta~oo0
- c ~ = O

oo —
Oco® =" " " e O =

®Q T OO0 < 0w
_‘m:_'
= ~ 0
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|l os ¢
ti emp
erdeatl a
anscri

la revisiyYynPrded u Exepetdd eAn &l iTtéicmao cde l

el control y segui miento par a el C
mente para |l a aplicaci 6o6n de penalidade
r Il a aprobaci on de | a modi ftiecdhoi 6 n del
stal del Proyect o.

so de Obras de continuidad, el aboraré
l canzar.

l os documertsosages,uagrecidseando muy ¢
i st iscaisn stuéntonsi.c also sd ei nlsoumos por | os que
al gun tipo de proceso de selecci on
ci6n Directa), anteadamente al i nicio
orLfosr nfmad aedr i chd wis¢gi eggua ppsi ryi deg por Ab
iera |l a o proyecto para ser internado
on | a conformidad del responsabl e del
nar | os material es adaqalima cdéons npeadriaa nltae
o] denomi nado Pedi do Comprobante de S
io de adquisicioén de material es, bi ene
a |l a Gerencia Municipal, el ryeqguer i mi e
u vez a | a Unidad de Personal o de Rec
ontratos; todo ello con el objeto de e
o de trabajo.

Cuaderno de awahaeanetl agpirbryedé ol acbdec
pci 6n del Acta.

tn ™M
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10Cont pelramanentemente | o0os egresos que se efectd
concordantes con el Presupuesto Analitico de (
Técnico.

l11Anotmarl®s gastos y archivaréd | a documentaci 6n
profesional, técnico y obrero, |l os material es
registros aupndy,adtteed eporcoenwda Pl anbblrasodg pag:
empl eado, cuadros de necesi dades, notas de pec
equi pos, partes diarios, valorizaciones y otro
12PRresentar mensual mente al Jefe de Obras PObl i
copia) sobsécel vavanceadlld6 de obr a, precisando
recomendaciones para superarl os.

13Reali zar val ori zaciones separadas qgque se adju
informara de | os problemas que generen ampli ac
14En twprdoyect o pueden ejecutarse obras adicione
mayores metrados, l os que por su condicion de

Técnico aprobado o que por originarse en hechc
Expetdé enrequi eren para su ejecuci Gomcdalld a auto

cual se efectivizara mediante Resoluci 6n.

15Anotar y Registrar, bajo responsabilidad del f
rel acionadas alb pebtprecboadestonesas!|l di stintas
fecha de inicio y término de |l os trabajos, co
contr ol de calidad, di ari amente | o relacionad
controbeesdeyidi sponibilidad de materiales e i
y uso de | os equipos y maquinari as, con expre
Gl timos, entre otros que se consideren pertine

1 6E | Residente del aprlceyedcedlo @uwaydeeld ex 08 sdpeamasbirtaor e
permanente deebumpsmgedebe estar a disposici 01

segun corresponda. El Residente descarga dicha
entrega elprCouyaedcdtran cCodné si 6 n de ReRreopyce@tnosy Li qu
Il a Municipalidad.

17Aprobar | a valorizaci én de |l os equipos y consu
18Val orizar el avance del proyecto ejecutados,

l nspeSuper vi sor a mas tardar el guinto dia h¢
informe mensual

19Programar y realizar durante |l a Ejecuci oén del
calidad y funcionamiento, de acuerdo a | a natu
20l.dhag i ficar e indicar |l os resultados y su &eval
acompafiando | a documentaci 6n correspondient e,

oportuno en PagloyGuraderno de
21Entrega a Abasteci mi emtld d@dl) maaén |des |haer Mami (

materi al es, asi como materi al sobrante del pro
una Guia de Internamiento Valorizada.

22El abor ar y presentar l a Memoria Descriptiva
doment o que es parte integrante del I nf or me Fi

REQUI SIE TOS

-Profesional titulado y habilitado
-Experiencia |l aboral 3 afios
-Especializaci 6n en eljemaagoui2casios, y/ o otro

-Experiencia gestion publica
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AS|I STENTE TEOES@GBRDELO SOCI AL

| DENTI FI CACI ON DEL CARGO

Organo Di visi 6n derbjyeacu miso 15 odc¥
Cargo EstructufqESPECI ALI STA V

LI NEA DE AUTORI DAD Y RESPONSABI
Dependenci a Jefe de | a Di viPgiodnsodced sE
Autoridad Ni nguna

FUNCI ONES:

1. Apoya, revisa y controla |l a infor nsaocciién egue su
2.Controla | ao®regecit @65 @sSmclla$ emodal i dades de ¢
direct a
3.Ef ectclua ocsalde val oripzagigéic odd raoM an d adeds de e]
4 . Controlar | a asistencia y opermranaeetney acdeil 6pey s
el aborar |l as planillas correspondientes.
5.Controlar | a calidadldeacasecual gssi eransamos$ al
adopte par a obpar oeyjeecctuocsi 6 n de |
6 .Emi tir informes técnicos para sobre metas, pl
personal y | os demads que corresponden a sus fu
7.Mantener pr oltiezgaddooss |lyosacarucahi vos de | os tr amit
|l os de licencia de construccion, certificacion
8.Evaluar | os expedientes técnicos sobre habitahb
9.Reali zar i fnopen@aci odneesel lion v | as demas funcion
acuerdo a |l ey, a |l as normas reglamentarias.
l10Mantener en for ma permanent e el control y
estableciendo el cumpl ilma eenjteoc ylceiodyma ed em osruma s r e
11El aborar I a informaci on estadistica basica sis
12Realizar | as inspecciones que | os contribuyent
130tros que Isee ¢rdemiiemeei at o

REQUI SI TOS:

- Profesional y/ o bachiller
- Experiencia | abor al 1 afo
- Expereanel acargo.

SUB GERENCI A DEL AMBIPENBILH CYA SAL U

FI NALI DAD

Respondeabdreogramar, normar dirigir, ejecutar, 'y
ento béadsico urbano y rural, sadeard puaubli

saneami
parques

(
(
y jardines y el cuidado y conservaci oén c

NATURALEZA, NI VEL JERARQUI CO, RELACI ONES FUN

La Sub Gerencia del Ambiente vy Salud Publica
funcionario de confianza designado por el Alcalc
Esta a cargo dmanun e®eb r@dermentde, funci onal con | &

Municipalidad Distrital de Santa Teresa.
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ESTRUCTURA DE LA DEPENDENCI A

CARGO ESTRUCTURTOTAL NECES? MODALI DAD
JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL | 1 D. L. N° 27
ASISTENTE ADMINISTRATIVO llI 1 SEGUN CONTH

TOTAL 2

SUB GERENITAMBIEENTE Y SALUD PUBLI CA
| DENTI FI CACI ON DEL CARGO
Organo Sub Gerldmbi @ande y Sal ud
Cargo EstructulJefrdgramalSectori al I
LI NEAADEORI DAD Y RESPONSABI LI D/
Dependenci a Gerencia Municipal
Autoridad AS|I STEADMEI NI STRATI VO
JEFE DE GESTION Y FI SCA
AMBI ENTAL
JEFE DE LI MPI EZA PUBLIC
JARDI NES
JEFE DE SANEAMIENTO BAS
SANIRIAO
JEFE DE PROMOCI ON DE LA
JEFE DE EJECUCI ON DE PR
AMBI ENTALES

FUNCI ONES

1. Formular, proponer, ejecutar, evalwuar, dirigi
gestion y control ambiental, Iliidrmmiezparmulelsi o:
jardi nes, saneami ento basico, control sanita
proyectos ambiental es.

2.Realizar el control y seguimiento para el
oportunamente para | a aplicaci én de penali dat

3. ecutar | os proyectos de inversion publica d

4 . Reali zar el contr ol presupuestal, financi ¢
administrativo de | os proyectos de inversién

5.Emitir informaci dn optorrda uhem IpMF@BRAS.adecuado

6.Cumplir |l as disposiciones de | a Ley de Sal ud
7.Formul ar, coordinar, conducir y supervisar
di versidad bi ol 6gica vy sobr e cambn o cl i mat
desarroll o forestal, dentro del marco de | as
8.Proponer l a creacion de | as &reas de conser
i nvolucrados en | a proteccion del medi o ambi
Si sd edMaci onal de Areas Protegidas.

9. Promover | a educaci6n e investigaci 6n ambieni
en todos |l os nivel es.

100rgani zar y conducir la zonificaci dn ecol 6.
sosteni bl e de Ides lraed wrcad § draat.ur al es

l1Supervisar | as 4areas naturales protegidas col

l2Desarroll ar sistemas de protecci on de |l a bio

bi odiversidad, desarroll o fyocembab,cl umbati co|
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13As
tr
us
14Pr
15Re
ho
16PRPTr
co
co
Cu
17Rr
de
Ci
18De
ed
190r
co
2 0E |
cu
2 1E |
22Pr
co
ni
23Co
co
di
24P r
en
25Co
2 6E x
i n
27Re
s a
2 8E I
29Pr
de
pr
p o
3 0Re
al
pu
de
31Co
de
32Pr
I o
3 3R I
co
34Pr
co
35Ef

egurar un adecuado acceso a |l os recur sos
adicionales respetando el procedi miento de
o, |l as disposiciones |l egal esudal patentabildi
omover el uso de tecnologias | i mpias en act
vision y aprobaci én de evaluaciones de i m
teles, aprobaci én de perfiles y proyectos
omover | oesceessitdaaddo sp udbel inca haciendo respetar
nservaci o6n, fajas mar gi nal es, patri moni o

ntemplado como parte del vall e sagrado de
ltural y nanural de | a Nac

ogramar , planificar y ejecutar |l as diversa
|l os mercados vy el suministro de productos
udadanos.

sarrollar wvitrinas | ocasl essaleund afbd misl, i asnsdal
ucativas saludables, comunidades saludabl e:
gani zaci 6n e implementaci o6on del Comité Amb
ordinaci én y concertaci o6n dentro del Di stri
abordairr ekcai va de Ecoeficiencia vy s u respe
mpl i mi ent o.

aborar y remitir el Pl an Anual de Evaluaci ¢
omover el mej oramiento de | os niveles de s
ntrolando | as actividades de salud or al y
Ao y de |l a poblacidén adulta.

ordinar y programar actividades de apoyo a
ntra | a drogadiccionporhcohafliamp, oprost gt
gnidad humana, en coordinacién con | a Ger el
ogramar , dirigir y coordinar | as acciones

|l ocales publicos y estiablesciymidents®s vi amers:
ntrolar el aseo, higiene y salubridad de |
pedir carnet Mé di c enuMuniaci pdad ,s acleurdt,i fd cadlo
teresados previos | os exéadmenes correspondi «
alizar atencildinsiosdomltiodiégasx,a, c@amsul t as méd
l ud para | a poblaci én de menores ingresos.
aborar |l a informaci én estadistica basica si
omover y apoyar a | a poblacidén a través de
| os apr kel esml ud, acciones de medi cina pI
opiciando el establecimiento de botiquinescs
bl aci 6n de menores ingresos y desvalidos.

alizar campafinas de def enscaonde olla dealcuad | dal
i mentos y agua para consumo humano, en co:
blica, destinadas a | a prevenci6n y contro
Santa Teresa.

ordinar campafias despaneiadm estboi taanmbii &,nt &L
sinfeccio6n a nivel de mercados, camal es, e:
ogramar , ejecutar y controlar campafias pre
s expendedores de alimentos.

ani ficaror gmmogramarej ecutar y controlar acc
ntrol de calidad de | os alimentos y asiste]
ogramar y ejecutar charlas de capacitaci én
ntagi osasppadanqguimamépPpueéxan y/ o elaboran al
ectuar analisis de muestras bromatol 6gi cas






