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o ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

- INTRODUCCION

El presente Manual de Perfiles de Puestos es un documento técnico
normativo de gestidon institucional de Ia Municipalidad Distrital de
Langui, el cual describe las funciones especificas a nivel de cargo o
- puesto de trabajo, desarrolldndolas a partir de la estructura orgdnica y

Foxfunciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y
~ &FKunciones de la Municipalidad Distrital de Langui, asi mismo se
iBhcuentra establecido en base a los requerimientos de los cargos
7‘. nsiderados en el Cuadro de Asignacién de Personal, constituyendo a
a vez una fuente de informacion técnica que presenta en forma clara
y definida las estructuras, funciones y atribuciones segln el nivel del
cargo y dependencia. La finalidad del Manual de Perfiles de Puestos es
lograr una gestidn dindmica y eficaz, instruyendo a su vez a los
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Langui en lo referente a

0S objetivos y organizacién de la institucidn.
&

presente documento de gestién, ha sido elaborado teniendo en
nta las normas y dispositivos legales vigentes en materia de
9¥ganizacion, como es la resolucién de presidencia ejecutiva N° 312 -
- 2017-SERVIR/PE que formalizo la aprobacién de la DIRECTIVA N° 004-
" 2017-SERVIR/GDSRH “normas para la gestion del proceso de disefio
de puestos y formulacién del manual de perfiles de puestos - MPP”.

-
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Francisco Hunman Boncha
Abogado
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- ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

LINEAMIENTOS GENERALES
FINALIDAD

e Proporcionar en forma Clara y definida las funciones, actividades
y tareas del personal de la municipalidad distrital de Langui.

e Permitir al personal de la institucion, conocer con claridad las
funciones y atribuciones del puesto o cargo que se le ha
asignado.

OBJETIVO

 Establecer las funciones de los puestos o cargos comprometidos
en la estructura orgénica, y considerados en el cuadro para
asignacion de personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de
Langui.

Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos vy
funcionales tanto internas como externas.

» El presente documento es de aplicacion y cumplimiento por todo
el personal que labora en la Municipalidad Distrital de Langui, con
el propésito de lograr la identificacién de sus funciones en los
diferentes niveles, asi como las normas que regiran el
comportamiento institucional en orden de jerarquia de cada
servidor, en el que sefiale, indique y precise una funcion.

BASE LEGAL

 Constitucién Politica del Pert Titulo XIX “de Ia descentralizacion”,
Art. 191°,
e Ley N° 27972, ley orgdnica de municipalidades y sus
modificaciones.
- * Resolucidon de presidencia ejecutiva N° 312 -2017-SERVIR/PE
_ que formalizo la aprobacién de la DIRECTIVA N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH “normas para la gestién del proceso de disefio
de puestos y formulacién del manual de perfiles de puestos -
MPP”,
e Ley N° 29664 Ley que crea el Sistema Nacional de Gestidon de
Riesgos de Desastres.
- e D.L. 1326 Sistema de Defensa Juridica del Estado.
- * Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacidn.
e Ley N° 27658 Ley Marco de modernizacién de la Gestion del
Estado
* Ley N° 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
e Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
= * Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley N° 27815 Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

D.L. N° 1057 Contrato Administrativo de Servicios.

D.S. N° 075-2008-PCM Reglamento del CAS.

AR ENNENUNEsNesNEREeeNENRER W
Franciseo Kuamdn Concha
Abogado
C.A.C. N° 3613
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI
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& MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

. 1. ORGANO DE GOBIERNO

1.1 ALCALDIA

- ~ REGIDORES
B PUESTO
o Ne° Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
— orden
— 01 Alcalde 30.01.01.01 FP
T Wy

Q%ﬁ\& SCRIPCION DE PUESTO Y ALCALDIA

SO 12
e | =3 ('8_) o]

"~ FYDENTIFICACION DEL PUESTO
NS Denominacion Alcalde
- Nro. CAP 1

Clasificacion FP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Alcalde

Supervisa a Organos de Defensa
Gerente Municipal
Organos de apoyo

o MISION DEL PUESTO

Representante legal de Ia municipalidad y mdxima autoridad
administrativa de acuerdo a Io dispuesto en el articulo 6° de Ia ley
organica de municipalidades - Ley N° 27972, responsable de dirigir,
evaluar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politicas
establecidas por el concejo Municipal, en armonia con los dispositivos
- legales vigentes.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir, evaluar, supervisar y controlar las
politicas de gobierno y acciones administrativas que le
correspondan desarrollar a la Municipalidad Distrital de Langui.

= 2. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad

y los vecinos.

- 3. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo

municipal.

- A r v RLLLLTTT Saesseaa
Wancisco Huamdin Goncha
Abogado
C.A.C. N® 361 3
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13,

14.

15.

16.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo
responsabilidad.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y
acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

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

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

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo

responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado.

. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo

municipal no lo apruebe dentro del plazo legal previsto.

. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer

trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo
responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
economico fenecido.

Proponer al concejo municipal la creacion, modificacién,
supresidn o exoneracidon de contribuciones, tasas, arbitrios,
derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal,
solicitar al Poder Legislativo la creaciéon de los impuestos que
considere necesarios.

Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de
gestion ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco
del sistema de gestion ambiental nacional y regional.

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento
interno  del concejo municipal, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno
y la administracion municipal.

Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control
de la recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los
egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

17.Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las

normas del Codigo Civil.

18.Designar y cesar al gerente municipal y a propuesta de este

ultimo, a los demas funcionarios de confianza.

19.Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas

servidores de la municipalidad.

20.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio

del personal de Seguridad Ciudadana y la Policia Nacional.

21.Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las

administrativas en el gerente municipal.

n-‘hﬁng esnacansuns ’--:G.é--- 6
Franciseo Kuaman Goncha
Abogado

CA.C. N? 3613



ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

22.Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias,
examenes especiales y otros actos de control.
23.Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones
contenidas en los informes de auditoria interna.
24.Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el
. €jercicio de sus funciones.
. “25.Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier
| modalidad legalmente permitida, sugerir la participacion
! accionaria, y recomendar la concesiébn de obras de
527 infraestructura y servicios publicos municipales.
" 26. Supervisar la recaudaciéon municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econdémicos y financieros de las empresas municipales
y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado.
27.0torgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su
jurisdiccion y competencia.
28.Nombrar, contratar, sancionar y cesar a los servidores
municipales de carrera.
29.Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno
T y externo, conforme a Ley.
: %0 ’ Cor \30 .Presidir la Plataforma de Defensa Civil Distrital de su ]UI‘ISdICCIOn
: | 31.Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion
' de obras y prestacidon de servicios comunes.
32.Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones
vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.
33.Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad.
34.Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y
participacion vecinal.
35.Las demas que le correspondan de acuerdo a ley

REQUISITOS DEL PUESTO

Gozar de derecho de sufragio.

Ser vecino del distrito de Langui.

Ser autoridad electa en votacion universal y secreta.

Los demds establecidos en la constitucion politica, Ley Organica
de Municipalidades, Ley de elecciones Municipales y demas
legislacidon aplicable.

RSN

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE ALCALDIA

N° Orden Cargo estructural | cédigo clasificacion
002 Secretaria 30.01.01.02 | SP-AP
003 conductor 30.01.01.03 | §P-AP

R TessdnusgusassanapunaaRen 7

" Feancisco 7(anmtm Concha
Abogado
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

1.1.2 SECRETARIA DE ALCALDIA

REQUISITOS
1. Tener titulo de estudios técnicos o estudios superiores
universitarios.
2. Capacitacién especializada en secretariado.
£13. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcién
& asignada.
/+4. Experiencia minima de un (01) afio en la administracién publica

% ‘;’ 7/

“TFUNCIONES DEL PUESTO:

2
8.

. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial.
. Participar en la elaboracidon de normas y procedimientos de

alguna complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo
secretarial.

. Administrar y guardar reserva sobre documentos clasificados, asi

como prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que
ingresan, preparando periddicamente los informes de situacion.
Automatizar la informacién por medios informaticos guardando
los archivos y copias de seguridad respectiva.

. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacién del

tramite de su documentacidn.
Mantener la existencia de Utiles de escritorio.
Otros que se le encomiende.

1.1.3 CONDUCTOR

REQUISITOS

1.
Z,

3:

Contar con licencia de conducir A-IIB.

Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccién de
vehiculos livianos.

Conocimientos bdsicos de la mecanica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

—

. Conducir el vehiculo asignado al alcalde.
. Conducir vehiculos motorizados para transporte de autoridades

oficiales.

. Coordinar a fin de que se realice el mantenimiento y reparacién

mecanica del vehiculo.
Acompafiar al alcalde de forma permanente a fin de brindar
proteccidn y seguridad fisica a su persona.

. Informar respecto a cualquier actitud sospechosa u hostil que

pueda percibir contra la integridad fisica del alcalde.

Sranicisco Huamdn ¢
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

o

Transportar funcionarios de alto nivel.

7. Informar periédicamente de las condiciones del vehiculo previa
coordinacion con el mecanico de la municipalidad.

8. Responsabilizarse de los accidentes de transito que pudiera
ocasionar.

9. Responsabilizarse de las infracciones de transito cometidas por
el conductor.

10.Cumplir con los mandatos del alcalde.

11.0tros que se les encomiende.

\ 2. ORGANO DE DIRECCION

2.1GERENCIA MUNICIPAL

| |
unidad de recursos humanos Oficina de informatica
we
oF
Oficina de relaciones publicas 8 g
=
: <
. : o
= unidad de contabilidad Unidad de tesoreria g a
,' i 2
Unidad de rentas y adm. Unidad de logistica
tributaria |
- Departamento de
Unidad de control patrimonial almacén central




% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

2.1.1 PUESTOS Y FUNCIONES

Ne Cargo Estructural Caddigo Clasificacion
orden
04 Gerente Municipal 30.02.01.01 EC

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES DE ALCALDIA

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

R %Denominacidn Gerente Municipal
144 Nro. CAP 4
1 “I/Clasificacion EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Alcaldia

Supervisa a Sub Gerencias, ()rganos de
asesoramiento y apoyo

Personal de la Gerencia

Todo el personal de Ia Municipalidad

. ZMISION DEL PUESTO

“La Gerencia Municipal es el 6rgano ejecutivo del gobierno local, de

== primer nivel organizacional y maximo cargo de autoridad
administrativa, designado por el alcalde, cuyas funciones son a tiempo
completo y dedicacion exclusiva. Entre sus funciones y atribuciones
esta la misidon del cumplimiento de disposiciones que emanan del
Concejo Municipal y de Alcaldia, asi como, dirigir, coordinar y
supervisar las actividades de los organos de asesoramiento, érganos
de apoyo y érganos de linea en orden de satisfacer las necesidades
locales ademds de las que estdn en el presente Manual de Perfiles de
Puestos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir y ejecutar, gerencialmente las politicas administrativas,
financieras, proyectos y participacién vecinal, en Io que le
corresponda.

2. Propiciar y proponer las acciones necesarias para la defensa y
Cautela de los derechos e intereses de Ia municipalidad.

3. Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos de la sesidn de
Concejo Municipal.

4. Ejecutar y supervisar la ejecucion de politicas y estrategias de
gestion a partir del Plan de Desarrollo Concertado (PDC).

5. Proponer al despacho de Alcaldia, proyectos de ordenanzas y

- acuerdos, que permitan el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

10

-7 ------- \ n--; -------- AALL LT T
Franviseo Huamdn Concha
Abogado
C.A.C. N 3613



~

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Coordinar con los 6érganos de linea la ejecucion de los programas
y acciones desarrolladas por cada uno de ellos.

Emitir Resoluciones Gerenciales, con sujecion a la ley.

Efectuar el seguimiento, supervisidén y control de la ejecucién de
los proyectos y programas de inversién, programas sociales y de
los actos administrativos.

Supervisar el servicio que se otorga a los usuarios de la
institucion.

. Supervisar el cumplimiento de los Planes de Desarrollo

Municipal.

. Supervisar los procesos de formulacion, ejecucién y evaluacion

del presupuesto de la municipalidad.

. Evaluar la gestion técnico administrativo de la municipalidad de

acuerdo a lo establecido al Plan Operativo Institucional (POI) y
el cumplimiento de los dispositivos legales que norman el
desarrollo de la Institucion.

Elevar al despacho de Alcaldia dentro de los plazos vy
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente
equilibrado vy financiado.

Proponer al despacho de Alcaldia la creacion, modificacion,
supresidn o exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios,
derechos vy licencias.

Fomentar los procesos de capacitacion permanente del
personal.

Fomentar la relacion de armonia, mantenimiento del orden,
moral y disciplina del recurso humano.

Seguimiento y control del cumplimiento de las actividades y del
servicio que se brinda en cada una de las oficinas.

Informar al Despacho de Alcaldia mensualmente los reportes de
control de la recaudacién de los ingresos municipales y proponer
los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.
Proponer al despacho de Alcaldia, los actos, contratos vy
convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Proponer al despacho de Alcaldia la demoliciéon de obras que no
cuenten con la correspondiente licencia de construccidn, previo
cumplimiento del proceso establecido por ley.

Proponer a la Alcaldia procedimientos y/o servicios para el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, (TUPA), Texto
Unico Ordenado de Tasas (TUOT) vy el Cuadro Unico de
Infracciones y Sanciones (CUIS).

Otras funciones que le delegue el Alcalde.

P YT LT LY DL
€0 S naman Cone

Abogado
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- ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

— COORDINACIONES PRINCIPALES

— Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Con alcaldia y todas las unidades | Con  entidades publicas vy
organicas y 6rganos consultivos y privadas, local, regional vy
de coordinacion de la | nacional.

Mmunicipalidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo profesional universitario debidamente colegiado vy
habilitado.

2. Tener capacitacién en gestion municipal y operar software
aplicativo a la funcion asignada.

3. Tener cinco (05) afios de experiencia en el gjercicio de su
profesion y cinco (05) afios en administracién publica.

4. Desempeniar el cargo a dedicacién exclusiva.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
/- Vocacién de servicio al X
A publico.
=| =llSensibilidad social. X
2 Lealtad institucional. X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA MUNICIPAL

Ne° Cargo Estructural Caodigo Clasificacion
orden
5 Asistente de Gerencia 30.02.01.02 SP - AP

2.2 ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL
REQUISITOS

1. Tener estudios técnicos o secundaria completa.

2. Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcion
asignada.

3. Experiencia de un (01) afio en gestién publica (en el cargo).

4. Tener conocimiento en la elaboracién de documentos
administrativos (resoluciones, memorando, ofici 5, ett. )
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- FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar labores de apoyo de la Gerencia Municipal.
2. Portapliegos de la documentacidn emitida en Gerencia Municipal.
3. Recepcionar la documentacion dirigida a la gerencia municipal.
4. Llevar el archivo del acervo documentario.
5. Otros que le asigne la Gerencia Municipal.
5. ORGANO DE ASESORAMIENTO
- L
[ [ _
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE UNIDAD
Asesomateeas | | eawmcicionv: | || PRocRAMACION | | FoRsULADORA o
INVERSIONES
5.1 OFICINA DE ASESORIA LEGAL
3.1.1 PUESTOS Y FUNCIONES
N° Cargo Estructural Cédigo | Clasificacién

“arden
2l 6 Jefe de Asesoria Legal 30.03.01.01 SP - EJ

3 %)
S
.U DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn Jefe de Asesoria Legal
Nro. CAP 6

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal de Ia
Municipalidad, sobre la base de adecuada interpretacion de las normas
legales.

13
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar al Concejo y demas dependencias organicas en asuntos
de caracter juridico legal que le sean consultados, emitiendo
informes legales u opiniones.

2. Revisar, opinar y observar los proyectos de normas municipales,
convenios y contratos que se le encargue o que se le someta en
consulta por la Gerencia Municipal o sub gerencias.

. Interpretar las normas legales vigentes de observancia
obligatoria por la municipalidad.

. Absolver consultas y emitir opinion en asuntos de caracter
juridico y legal que se le formule, cuando el fundamento de la
pretension sea razonablemente discutible.

. Emitir opinién legal sobre los Recursos Impugnativos que
formulen los administrados, en los plazos establecidos por la
Ley NO 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias segin D.L. N° 1029 y D.S. N°
0042008- PCM, bajo responsabilidad.

6. Recopilar, concordar y sistematizar la legislacién relacionada con
el gobierno local y distribuirla a la alcaldia, concejo municipal y
todas las dependencias administrativas segun corresponda.

7. Organizar sistematicamente el archivo de normas legales vy
mantenerlos actualizados permanentemente.

. Elaborar cartas notariales respecto aquellas obligaciones
generadas en los contratos suscritos por la municipalidad,
dirigidas a personas naturales y/o juridicas en caso de
incumplimiento a las cldusulas estipuladas en el contrato.

9. Proponer proyectos de ley en materia de competencia de
gobiernos locales, a fin que el Pleno de Concejo Municipal los
aprueben y sean propuestos al Congreso de la Republica.

10.Asesorar y dictaminar en materia de legislacion vy
normatividad sobre el Gasto Publico.

11.Participar a efecto de asesorar en aspectos legales en el
Presupuesto Participativo Institucional.

12.Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine
el Organo de Gobierno.

13.Elaborar la informacion para la rendicidn de cuentas a la
contraloria General de la Republica de acuerdo a normatividad
vigente

14.0tras funciones que le asigne Alcaldia y Gerencia Municipal.
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- ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

COORDINACIONES PRINCIPALES
. Coordinaciones internas Coordinaciones
externas
Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina de Secretaria | No ejerce
General, Oficina de Planificacion, presupuesto y
racionalizacion, unidad formuladora de proyectos,
sub gerencia de lineas y sus divisiones.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo profesional de abogado, colegiado y debidamente
habilitado.

4 2. Tener capacidad en administracion publica y operar software

/ aplicativo a la funcion asignada.

3. Tener tres (03) afios de experiencia en el ejercicio de su
profesion y tres (03) afios en administracién publica.

4. Desempefiar el cargo a tiempo completo.

COMPETENCIAS

SOMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

EERT MEDIANO ALTO
\ T2\ 2 <
\imsoprobidad y conducta. X
= Vocacion de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
) Lealtad institucional. X

3.2 OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
- 3.2.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Coédigo Clasificacion
orden
7 Jefe de Planificacion y 30.04.02.01 EC
Presupuesto

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Planificacion y Presupuesto
Nro. CAP 7
Clasificacion EC

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerencia Municipal
- Supervisa a Personal a su cargo

15
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades referidas a la
planificacion, presupuesto, inversiones y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer a la Alcaldia y Gerencia Municipal los lineamientos de

’ politicas y estrategias para un adecuado funcionamiento Yy

desarrollo de la Municipalidad Distrital de Langui a corto,

=1 mediano y largo plazo.

/' Asesorar a los 6rganos de Gobierno en la formulacion de la

politica de Gestion Municipal.

3. Conducir, coordinar y supervisar la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los sistemas de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacién, Cooperacién Técnica Internacional, Proyectos de
Inversién Publica, Tecnologia de la Informacion, asi como de
Supervisién y Liquidaciéon de Proyectos.

4. Dirigir, monitorear y actualizar el desarrollo del Plan de
Desarrollo Concertado (PDC) del Distrito de Langui, en
coordinacion con todas las dependencias de la municipalidad y
poblacion.

. Dirigir y monitorear la Formulacién del Plan de Desarrollo
Institucional (PDI) o el Plan Estratégico Institucional (PEI)
Municipal Concertado Sostenible.

6. Dirigir y coordinar la formulacion, monitoreo y actualizacion de
los planes de Desarrollo Econdmico, Social, Urbano Ambiental e
Institucional.

7. Dirigir y coordinar la formulacién del Proceso Presupuestal y el
Planeamiento Operativo.

8. Dirigir y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo.

9. Diseflar, formular y proponer directivas para el Proceso
Presupuestario, dentro del marco legal.

10.Supervisar la formulacion del Plan Operativo Institucional (POI)
en coordinacién con todas las dependencias de la Institucion.

11.Asesorar a todos los organos de la Institucion en |la
Programacion, Ejecucién y Evaluacién Presupuestal.

12.Proponer a la Gerencia Municipal los planes y programas que
posibiliten el desarrollo institucional en el ambito de su
competencia.

13.Coordinar el proceso de formulacién y asignacion de los recursos
presupuestales de la municipalidad.

14.Efectuar evaluaciones periodicas del avance fisico y financiero de
los proyectos de inversién y las actividades desarrolladas por la
municipalidad, a través de sus diferentes drganos funcionales.

15.Asesorar a la alta direccion en la formulacion de las politicas,
objetivos y estrategias para el desarrollo lpcal y la gestion
municipal.

16
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16.Participar en comisiones que determine el C)rgano de Gobierno
de la Municipalidad Distrital de Langui.

17.Emitir resoluciones conforme al dmbito de su competencia y
cuando asi lo amerite.

18.Rendir cuentas del proceso presupuestal ante las entidades del
Gobierno Central.

19.Elaborar analisis vy reportes oficiales sobre la ejecucidn
presupuestal de ingresos y egresos en cumplimiento con los
dispositivos legales y normas vigentes.

; 20.Verificar la legalidad y correcta disposicion de los recursos
econdémicos y financieros que son asignados a las diferentes
areas de gestién del Plan Operativo Institucional y Presupuesto
Municipal.

21.Analizar la informacién estadistica interna y externa, a fin de ser
utilizada como instrumento de gestion en la toma de decisiones,
promover el desarrollo de proyecciones y elaboracién de
informacion grafica para la toma de decisiones €n cada una de
las areas funcionales que generan informacion.

, 22.Elaborar los informes de gasto por areas.
2. 23.Cumplir con las demds atribuciones y responsabilidades que se
. deriven del cumplimiento de sus funciones y asignadas por la
7' gerencia municipal.
24.Supervisar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en
la oficina de programacién multianual de inversiones vy la oficina
formuladora de proyectos.
25.Realizar el seguimiento a las acciones y cumplimiento de los
planes operativos de la oficina de programacion multianual de
inversiones y la oficina formuladora de proyectos.
26.Articular las acciones de la oficina de programacion multianual
de inversiones y la oficina formuladora de proyectos con las
demas dependencias de Ia Mmunicipalidad.
27.0tras que le sean encargadas por los entes superiores.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Con todas las unidades Ministerio de Economia y Finanzas,
organicas de la | Contraloria General de la Republica,
Municipalidad. Municipalidad Provincial de Canas,
Gobierno Regional del Cusco,
Congreso de Ia Republica, Ministerio
de Vivienda, Construccidn y
Saneamiento, Ministerio del
Ambiente, Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social, entre otros
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo profesional en las carreras de economia, contabilidad,

administracion, o carreras afines, colegiado y debidamente
habilitado.

. Capacitaciéon especializada en planificacién, presupuesto,

inversion publica y operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

- Experiencia mayor a tres (03) afios en el ejercicio de la profesidn

y tres (03) afios en la administracién publica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X

Vocacion de servicio al X

publico.

Sensibilidad social. X

Lealtad institucional. X

ESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacioén
orden
8 Asistente Administrativo 30.04.02.02 SP - AP

3.2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

1.

2.
3

4.

Tener titulo de técnico en contabilidad o estudios superiores
universitarios en carreras afines (contabilidad, economia).
Capacitacién especializada en gestién publica.

Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

Experiencia minima de seis (06) meses en la administracion
publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2
3.

4,
5.

Labores de apoyo de la oficina de presupuesto.

Recepcidn de documentos para la oficina.

Realizar el despacho cotidiano de Ia documentacién, con la
jefatura de presupuesto.

Entrega de documentos a las oficinas o personas destinatarias.
Elaborar informes, y otros documentos la oficina.

18
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procesos de programacion e inversiones.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

6. Efectuar las afectaciones presupuestales.
7. Otros que le encargue la jefatura de planificacidn, presupuesto y

3.3

racionalizacion.

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

INVERSIONES (OPMI)
3.3.1 PUESTOS Y FUNCIONES

NO
s orden

Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

1\

Jefe de OPMI 30.05.03.01 SP = E]

=23'Y

/
A

»

_:?flf)’:ESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

Jefe de OPMI

Nro. CAP 9

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal

Supervisa a Personal a su cargo

~ < MISION DEL PUESTO

/

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Velar por el Programa Multianual de Inversiéon Publica (PMIP) a
fin de que se enmarque dentro de las competencias de su nivel
de gobierno en los lineamientos de politicas sectoriales y en los
planes de desarrollo concertado.

Solicitar la elaboracién del Programa Multianual de Inversion
Publica.

Vigilar que se mantenga actualizada la informacion registrada en
el Banco de Proyectos.

Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.
Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre
inversion.

Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversién cuyas
fuentes de financiamiento sean distintas a operaciones de
endeudamiento u otra que conlleve el aval o garantia del Estado.
Informar a la Direccion General de Programacion Multianual del
Sector Publico - DGPM, sobre los PIP declarado viables.

t@ L
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8. Emitir opinion técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase dei
Ciclo del Proyecto.

9. Emitir opinidon favorable sobre cualquier solicitud de modificacion
de la informacion de un estudio O registro de un PIP en el Banco
de Proyectos, cuya evaluacion le corresponda. Asimismo, para la
aplicacion de la presente disposicion, la Oficina de Programacion
e Inversiones podra solicitar la informacién que considere
necesarios a los organos involucrados, tras funciones que le sean
encargadas, de acuerdo al Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Determinar si la intervencién propuesta s€ enmarca en la

definicion de PIP sefialada en las normas del SNIP.

_Informar a la DGPM de los cambios producidos que afecten al

clasificador institucional del SNIP.

_Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado

con 10s Mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica y

componentes, del que pretende formular, a efectos de evitar la

duplicacién de proyectos, debiendo realizar las coordinaciones
correspondientes.

13, Promover la capacitaci()n permanente del personal técnico de las

UF.

=l14. Cumplir con aquellas funciones enmarcadas en su area de

acuerdo a la Resolucion Directoral N° 003—2011—EF—68.01.

15. Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones externas
Con la Oficina de | Ofician de Programa de Inversiones de

planificacion y Presupuesto la Municipalidad Provincial de Canas,
del Gobierno Regional del Cusco Y
Ministerio de Economia y Finanzas.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo profesiona\ en economia, administracion,
contabilidad 0 carreras afines debidamente colegiado Y

habilitado. ’ o
2 Capacitacic')n especializada en gestion publica. By
3. Conocimientos de operar software aplicativo @ la funcion

asignada. _ _
4, Contar con experiencia genera\, en el sector publico © privado

Q Minimo de tres (03) afios. o )

e Ecggr}tar con exper'\enc‘na eSDQE\ﬁ\(,:c) en p\amficaC\on,dfor‘mu;gg‘r\\ \g

evaluacion, seguimiento, gestion dg proye_cto_s e \"W o
materias vinculadas con la elaboracion; segU\m\ento Y ;yca\ou o
de po\'\’c'\cas, planes © programas, en el sectgr P i

minimo de un (01) afio.
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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGU|

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

[ X

Vocacién de servicio g

L

-—z—
23 n.

05 \e)
5 ] /ESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE L4 oFrCIN

\ .f LY/
V4 5
, i

o e Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
orden
|10 [Asistente Técnico OPM] 30.05.03.02 m

3.3.2 ASISTENTE TECNICO OopMI

M

{
- |

\\ =<

e

REQUISITOS

FUNCIONES DEL PUESTO

-t

- Participar en la Programacién Multianual de inversiones.

2. Elaborar Y actualizar, Cuando corresponda, |a Cartera de
pProyectos de inversidn priorizada.

3. Realizar ¢| S€guimiento de |as metas de producto € indicadores

de resultados Previstos en g OPM]I, realizando reportes

S€mestrales y anuales, los cuales deben de publicarse en g portal

4. Realizar |os informes sobre el seguimiento Y cumplimiento de
metas de los proyectos de inversidn.
5. Otros que asigne la jefatura de OPMI.

3.4 UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
3.4.1 FUNCIONES vy PUESTOS

Cédigo Clasificacion

orden

|11 [Jefe de Unidad Formuladora 30.06.04.01 m
Y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

T

9.

Denominacion Jefe de Unidad Formuladora
Nro. CAP 11
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerencia Municipal.
gmsr Supervisa a Personal a su cargo

1.

2.

4| JMISION DEL PUESTO

f«’éanificar, organizar, coordinar, conducir, controlar la formulacién y
evaluacion de estudios de pre inversion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion con su registro
correspondiente en el Banco de Proyectos.

Durante la fase de pre inversion, poner a disposicién de la DGPM
y de los demas organos del SNIP toda aquella informacion
referente al PIP, en caso de que lo soliciten.

Formular proyectos que se enmarquen dentro de las
competencias de la Municipalidad Distrital de Langui.

_ Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad

respectiva para evitar la duplicacion de proyectos, como requisito
previo a la remision del estudio para la evaluacion de la Oficina
de Programacion e Inversiones.

_ Remitir a la Oficina de Programacion e Inversiones los proyectos

presentados para su evaluacion.

Solicitar el registro de nuevas UF ante la Direccion General de
Programacion Multianual del sector publico del MEF, los cuales
deberan reunir los requisitos establecidos por ley.

Promover la capacitacion permanente del personal técnico del
area.

Considerar en la elaboracién de los estudios, los parametros vy
normas técnicas para formulacién, asi como los parametros de
evaluacion.

No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la
definicién de PIP contenida en las normas del SNIP.

10.Solicitar opinién favorable antes de remitir el perfil para su

evaluacién a todas aquellas entidades distintas a la
municipalidad que financien los gastos de operacion vy
mantenimiento.
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11.Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la
Oficina de Programacién e Inversiones o por la DGPM cuando
corresponda.

12.Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de
Proyectos.

13.Cumplir con aquellas funciones enmarcadas en su area de
acuerdo a la Resolucién Directoral N© 003-2011-EF-68.01.

14.Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

MPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional. X

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo profesional y/o bachiller en economia, ingenieria
civil, administracién, o carreras afines debidamente colegiado y
habilitado.

. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

. Contar con experiencia general en el sector publico o privado,
como minimo de dos (02) afios.

. Contar con un tiempo de experiencia en formulacién y/0
evaluacion de proyectos de inversidn de seis (06) meses como
minimo en el sector publico.

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
orden
12 | Asistente Técnico de UF 30.06.04.02 SP - AP

3.4.2 ASISTENTE TECNICO UF
REQUISITOS DEL PUESTO
1. Tener grado de bachiller o titulo profesional en economia, ing

civil, administracion, contabilidad o carreras afines.
2. Capacitacion especializada en gestion publica.

23
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

3. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion

asignada.
4. Experiencia minima de seis (06) meses en formulacion y/0o

evaluacion de proyectos dentro del marco de inversion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en la formulacion de estudios de pre inversion.

2. Elaborar el contenido de fichas tecnicas para los estudios de pre
inversion, con el fin de sustentar la concepcion tecnica y el
dimensionamiento de los proyectos de inversion para la

‘determinacion de su viabilidad.
- Registrar en el banco de proyectos, los proyectos de inversion.

. Realizar los tramites documentarios de |a oficina.
. Otras fucniones que asigne la jefatura de la UF.

4. ORGANOS DE APOYO DE ALCALDIA
4.1 SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL

|
I |
UNIDAD DE TRAMITE UNIDAD DE ARCHIVO
DOCUMENTARIO CENTRAL
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— 4.1.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
orden
13 Secretario General 30.07.01.01 SP - EJ

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Secretario General
Nro. CAP 13
Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

. Depende de Alcaldia
— ¥ Supervisa a Personal a su cargo

P NN Tramite documentario
- At E I Archivo central

“”MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al
concejo Municipal y a la Alcaldia, asi como dirigir, supervisar y evaluar
., la Gestion de las areas a su cargo en lo relacionado a tramite
“¥\domentario, archivo central y relaciones publicas.

f\f UNCIONES DEL PUESTO

1. Asegurar el apoyo administrativo y secretarial a la Alcaldia y al
Concejo Municipal, asi como la administracion de tramites y
archivos y del manejo documentario.

= 2. Conducir los sistemas de tramite y archivo administrativo, asi
como el archivo general de la Municipalidad Distrital de Langui.

3. Organizar, evaluar, coordinar y ejecutar las actividades
relacionadas a la realizacion de las Sesiones del Concejo
Municipal, desempefiando la funcién de secretario de la misma;
siendo el responsable de la redaccion de las actas
correspondientes, ordinarias y extraordinarias, velando por la
veracidad de las mismas; dando fe de los actos del Concejo
Municipal y su posterior implementacion para la ejecucién de los
acuerdos del Concejo Municipal.

4. Citar a los regidores, gerente, sub gerente y funcionarios a
sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes que disponga la
Alcaldia conforme dispone la Ley Orgdnica de Municipalidades -
Ley N© 27972 y su Reglamento Interno de Cgncejo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

5. Dar a conocer y distribuir los acuerdos de Concejo Municipal a la
Gerencia Municipal y demas oficinas orgdnicas para su
cumplimiento.

6. Controlar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion
documentario del sistema institucional de archivo.

7. Prestar apoyo a las comisiones de regidores y demas
comisiones facilitando la informacidn que le sea requerida, previa
peticion y conforme a norma.

8. Brindar a los administrados la informaciéon publica que
posea o produzca la Municipalidad Distrital de Langui,
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

9. Brindar orieqtacién a los usuarios sobre los requisitos y aplicacién
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, con el
propdsito de mejorar y simplificar los procedimientos
administrativos, cuando sea requerido.

10.Redactar las resoluciones, decretos y acuerdos municipales; asi
como, revisar los proyectos de ordenanzas para su aprobacion,
firmandolas conjuntamente con el alcalde.

11.Supervisar el sistema documentario y archivo general,
pudiendo solicitar la informacién necesaria a los érganos
ejecutivos para asegurar un adecuado apoyo administrativo y
secretarial tanto a la Alcaldia como al Concejo Municipal.

12.0rganizar las Sesiones Solemnes del Concejo Municipal.

13.Disponer la publicacidén en el Diario Oficial El Peruano, en el Diario
Judicial, en paneles visibles y en la pdgina web de la
municipalidad segun sea el caso: de Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos y/o Resoluciones, en casos que corresponda conforme
a ley.

14.Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos a
cargo de su area.

15.Proveer, tramitar o requerir en forma directa los documentos y/o
informes ante las gerencias, sub gerencias y diferentes oficinas de
la municipalidad, cuando a las mismas le falte los informes técnicos,
legales u opinién legal que sustente la peticién o no sean claros,
previo a la emisidon de acto administrativo; todo ello con la finalidad
de simplificar el acto administrativo y acortar los plazos de tramite.

16.Mantener el registro historico de sellos de los funcionarios
autorizados.

17.Superviazar, en coordinacion con el organo competente, la
atencion oportuna y el cumplimiento de los plazos establecidos
en la transmicion de los recursos de apelcion admitidos y en los
procedimientos en los que incida el silecio administrativo.

18.Atender y controlar las acciones relativas al cumplimiento de la
ley N° 27806 ley de transparencia y acceso ala informacion
publica y la normatividad vigente, debiendo verificar las
excepciones que esta contenga. )
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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

— 19.Asesorar al alcalde y comiciones de regidores en los asuntos de
— Su competencia.

20.Canalizar las propuestas provenientes de los regidores y la
gerencia municipal, para su incluision en la agenda de las
sesiones del consejo municipal, asi como garantizar y participar
en las sesiones del concejo municipal, redactando y custodiando
las actas correspondientes y suscribiendolas conjuntamente que
=4 el alcalde.
'j_'f2,«1.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
~ cumplimiento de su funciones que le sean asignados.

) COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina de Municipalidad  Provincial
Asesoria Juridica, Oficina de | de Canas, Gobierno
Planificacién, Presupuesto, Unidad de Regional de Cusco vy
Logistica y departamento de almaceén, | demas dependencias
seccion de tramite documentario, vy | publicas con sede en el
oficina de informatica. distrito, la provincia y la

region. :

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo profesional de abogado o carreras afines,
debidamente colegiado y habilitado.

2. Capacitacion especializada en derecho administrativo y operar
software aplicativo a la funcion asignada.
\ 3. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la

- profesion y tres (03) afios en la administracion publica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
R Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
—~ publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

OTROS PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Cargo Estructural Coédigo Clasificacion
orden
14 | Asistente Administrativo 30.07.01.02 ___SP-AP
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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

= 4.1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

1. Tener titulo de estudios tecnicos o secundaria completa.
2. Conocimientos de operar software aplicativo a ala funcion
asignada.

1. Recepcionar de la documentacion tramitada ante la oficina.
. Realizar el despacho de la documentacion con la jefatura de la
oficina.

. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

. Elaborar los informes y otros documentos.

4.2 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
4.2.1 PUESTOS Y FUNCIONES

Ne° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
orden
15 Unidad de tramite 30.07.01.03 SP - AP
documentario - mesa de
partes.
: ESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
@“S‘RLW‘?
,“m ENTIFICACION DEL PUESTO
\?@L d§enominacién Unidad de Tramite Documentario -
~ CINRS oY mesa de partes.
_ [ Nro. CAP 15
- Clasificacién SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
- Depende de | Secretaria General

— MISION DEL PUESTO

Velar por el adeacuado manejo del acervo documentario de la
Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las diversas actividades
de tramite documentario a desarrollarse en la institucién.

2. Organizar, ejecutar, supervisar e implementar los procesos
técnicos administrativos de recepcién, codific cidén, registro,
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p ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

— clasificacion, control y distribucién del sistema documentario

— que circula en la municipalidad.

3. Recepcionar las comunicaciones y solicitudes presentadas por
el publico ante la municipalidad.

4. Registrar el tramite de toda documentacion recepcionada y
disponer su distribucion al drea correspondiente, debidamente

- calificadas vy foliadas, de acuerdo con el Manual de
Procedimientos establecidos en el TUPA.

. Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacién de
sus expedientes, de acuerdo a la Ley de Procedimientos
Administrativos.

. Las demas atribuciones y responsabilidades propias que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean
asignados por la Gerencia Municipal.

= COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Secretaria General, Alcaldia, Gerencia | Con instituciones publicas
Municipal y unidades orgdnicas de|y privadas, afines a la
apoyo, asesoria y de linea actividad municipal

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Estudios tecnicos y/o secundaria completa.
2. Manejo de software aplicativo a la funcion asignada.

- N A
( \ ) Vs 7
( N ¢ . U y

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
- MEDIANO ALTO
- Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
- publico.
Sensibilidad social. X
o Lealtad institucional X

- 4.3 UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

~ 4.3.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Caodigo Clasificacion
orden
B 16 Jefe de la Unidad de Archivo 30.07.01.04 SP - EJ
"' Central

- > A
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— DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de la Unidad de Archivo Central
Nro. CAP 16

R Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Secretaria General
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Velar por el adecuado manejo del acervo documentario de la
- Municipalidad.

- FFUNCIONES DEL PUESTO
1. Planificar organizar, dirigir y controlar las diversas actividades de
archivo a desarrollarse en el area.
2. Registrar, clasificar, codificar, mantener y conservar los
documentos que forman el Archivo General de la municipalidad.
3. Recepcionar y archivar los expedientes tramitados y resueltos y
de aquellos que se hubiere agotado la via administrativa.
4. Proporcionar servicios de informacion sobre la documentacion
archivada, a quien lo solicite en aplicacion de las normas sobre
transparencia y acceso a la informacion.
. Adoptar los procedimientos de control de archivo, establecidos
normativamente y legalmente.
. Proponer la relacion de documentos y archivos que deben ser
dados de baja por periodo de vencimiento legal.
. Las demas atribuciones y responsabilidades propias que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean
asignados por la Oficina de Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

~ Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Secretaria General, Alcaldia, | Con publico usuario que requiera
Gerencia Municipal y unidades | informacion de archivo central.
organicas de apoyo, asesoria y
de linea

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo de tecnico en administracion y/o carreras afines o
equivalente a estudios superiores.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

s 2. Contar con capacitacion especializada en el area no menor de
seis (06) meses y operar software aplicativo a la funcion
asignada.

3. Contar con experiencia no menor de seis (06) meses en la
administracion publica.

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
orden
17 Asistente Administrativo 30.07.01.05 SP - AP

4.3.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Tener estudios tecnicos o secundaria completa.
2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion
asignada.

— FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

2. Realizar el despacho de la documentacion con la jefatura de la
oficina.

. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

. Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.

. Otras funciones que asigne la jefatura.

. ORGANOS DE APOYO DE GERENCIA MUNICIPAL

I unidad de recursos humanos I Oficina de informatica

I Oficina de relaciones publicas

= I unidad de contabilidad ]._____.I Unidad de tesoreria I

Unidad de rentas y adm. | Unidad de logistica I
tributaria L

|

Departamento de
almacén central

¢

— l Unidad de control patrimonial l—
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— 5.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
. 5.1.1 PUESTOS Y FUNCIONES
N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
: orden
N 18 Jefe de Unidad de Recursos 30.08.01.01 EC
— Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Nro. CAP 18

- Clasificacion EC

- LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Oficina de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

“MISION DEL PUESTO

Planificacion, organizacion, ejecucién y control de la politica de
recursos humanos orientada hacia la realizacion individual de los
trabajadores, promoviendo su efectiva participacion en el logro de los
objetivos de ia municipalidad, generando una cultura organizacional
que permita el mejoramiento progresivo de la calidad del factor
humano.

FUNCIONES DEL PUESTOS

1. Formular y proponer Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y
aplicar el Cuadro Asignacién de Personal (CAP).

2. Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacién e induccién del personal, acorde con las politicas de

- la municipalidad.

— 3. Realizar los compromisos de gasto que tienen como fuente

- generadora las planillas de pago.

4. Administrar los programas de bienestar social para el personal,
con un enfoque de promocidén social.

5. Desarrollar programas de caracter educativo, cultural,
recreativos y deportivos, que promuevan la integracion,
participacion y compromiso de los trabajadores con Ia

- municipalidad.

6. Evaluar, proponer y ejecutar acciones de rotaciéon, promocion y
contratacion, en funcién del perfil del cargo y competencias del
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— trabajador, de acuerdo a las normas Yy procedimientos

_ establecidos.

7. Elaborar y administrar el Plan Anual de Capacitacion a través de
la realizacion de programas de entrenamiento, especializacion y
capacitaciéon orientados al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

8. Elaborar las planillas de pago de personal permanente.

9. Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y
el escalafon del personal.

10.Efectuar los procesos de analisis, descripcion de perfiles
profesionales y técnicos, evaluacion de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacién en los procesos de
seleccién, desarrollo de personal, evaluaciéon de desempefo y
administracion salarial.

11.0rganizar y ejecutar semestralmente evaluaciones de
desempefio y medicion del potencial de los trabajadores, que
permita la ejecuciéon de programas de capacitacién, estimulo y
fortalecimiento institucional.

12.Participar en los procesos de las negociaciones colectivas con las
organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales

en la municipalidad.

13.Proponer proyectos normativos inherentes a la administracion de
personal de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.

14.Ejecutar, controlar y supervisar el registro uUnico de planillas
(compromiso) en el Sistema Integrado de Admumstracnon
Financiera (SIAF-GL).

15.Conducir y supervisar la elaboracion de los reportes de pago del
personal contratado bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios — CAS.

16.Realizar el control de asistencia y permanencia del personal y
mantener actualizado la nédmina del personal.

17.Propiciar el desarrollo del personal, realizando acciones de
capacitacién a fin de mejorar su formacion profesional y técnica.

— 18.Proponer y desarrollar programas preventivos de seguridad e

_ higiene ocupacional, orientado a reducir los niveles de riesgo en
el trabajo.

19.Expedir certificados y constancias de traba]o asi como, de
practicas pre profesionales previa revision de los documentos
fuente, planillas y tarjetas de asistencia.

20.Elaborar las planillas y boletas de pago del personal nombrado,
contratado por CAS y obras.

21.Elaborar el rol de vacaciones del perscnal, de acuerdo a la ley y
decreto supremo.

22.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean asignados por
la Gerencia Municipal.
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— COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Con todas las unidades | Ministerio de Trabajo, Servir,
organicas de la municipalidad. | Sunafil, AFP, ONP, Sunat, Essalud,
Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo universitario en derecho, licenciado en
administracion, contador publico, economista debidamente
colegiado y habilitado y/o carreras afines; o con titulo de estudios
superiores no universitarios con especializacion en
administracidon en recursos humanos.

. Experiencia minima de seis (06) meses en el ejercicio de la
profesion y un (01) afio en la administracion Publica.

B COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.
: Sensibilidad social. X
, \ - ‘Blealtad institucional X
2\ BTN /S
2>\ S
B \”}\_g&/ TROS PUESTOS DE LA UNIDAD
N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
- orden
-~ 19 Asistente Administrativo 30.08.01.02 SP - AP

§ 5.1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS

1. Tener estudios técnicos o secundaria completa.
2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion
asignada.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina
- 2. Realizar el despacho de la documentacion tramitada ante Ia
e oficina.
o= 3. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
. 4. Elaborar los informes y otros documentos de la pficina.
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— 5. Otras funciones que le asigne la jefatura.

5.2 OFICINA DE INFORMATICA
5.2.1 PUESTOS Y FUNCIONES
N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
— orden
20 Jefe de la Unidad de 30.08.02.01 SP - EJ
Informatica

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

“\IDENTIFICACION DEL PUESTO

/& Denominacion Jefe de la Unidad de Informatica
53 Nro. CAP 20
Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Oficina de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

- MISION DEL PUESTO

Sy Tiene la funcién de planificar, organizar, ejecutar evaluar la correcta

PR &Naplicacion del procesamiento automatico de la informacién, el
R |Egstablecimiento de redes y sistemas, los sistemas de informacion y sus
QS pllcaC|ones las acciones de apoyo para la instalacion, mantenimiento,
) reparauon y buen funcionamiento de los equipos y redes informaticos,
asi como la implementacién del soporte de telecomunicaciones.
— Generar a partir de esta informacién un conjunto de pasos para la toma
de decisiones y para cumplir con la transparencia establecida por la

ley.

FUNCIONES DE INFORMATICA

1. Formular implementar y evaluar el Plan Operativo Informatico
anual de acuerdo a las normas reglamentarias.

2. Dirigir, coordinar, evaluar y ejecutar el desarrollo e
implementacién del sistema informatico e infraestructura
tecnoldgica de la municipalidad.

3. Dirigir, coordinar, evaluar y ejecutar el desarrollo de proyectos
relativos a los sistemas de informacidn y sistematizacion de los
procesos que se ejecutan en la municipalidad.

4. Implementar y administrar la red informatica local de Ia
municipalidad.

5. Administrar el uso de internet para la optimi
administrativa.

icién de la gestion
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

6. Administrar e implementar el Portal Electrénico de la
municipalidad de acuerdo a las normas reglamentarias.

7. Ingresar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad, en el Portal de Servicios al
Ciudadano y empresas adscritas al Portal del Estado Peruano, de
acuerdo a las normas reglamentarias.

8. Administrar los Portales del Estado Peruano que por naturaleza le

sean competentes, de acuerdo a las normas reglamentarias.

Disefiar y proponer Politicas y Directivas Institucionales que sean

necesarias, relativas a asuntos informaticos.

Z0.Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacién y

ey of - Uso de equipos y aplicativos informaticos.

»/”& 11.Brindar asesoramiento técnico para la adquisicion de equipos

= informaticos y accesorios, software, y otros recursos informaticos y
de tecnologia en coordinacién con el drea usuaria y la Oficina de
Abastecimientos, de acuerdo a las normas reglamentarias.

12.Administrar la utilizacién de los servidores, equipos, aplicaciones y
bases de datos asignados para mantener la operatividad de los
sistemas de informacion.

13.Formular e implementar los Planes de Contingencia para
salvaguardar tanto la informacién (Data), como la infraestructura
tecnoldgica de la municipalidad.

14.Administrar el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica e
informatica de la Municipalidad Distrital de Langui.

15.Proponer y efectuar actividades de capacitacion y adiestramiento
del personal en el manejo de programas y equipos informaticos.

16.Controlar el uso de las licencias de software y adoptar las medidas
pertinentes respecto al uso de programas informaticos no
autorizados, dando cuenta a la Gerencia Municipal.

17.Las demds atribuciones y responsabilidades propias que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean
asignados por la Gerencia Municipal o Alcaldia.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo de estudios técnicos de informatica o profesional de
ingenieria informatica debidamente colegiado y habilitado.

2. Experiencia minima de seis (06) meses en el ejercicio de la
profesion y un afio (01) afio en administracion publica y/o
privado.

Grancisco Kuamdn Concha
Abogado
C.AC. N° 3613

36



— ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

— COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

5.3 UNIDAD DE CONTABILIDAD
5.3.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden
ZZFon 21 | Jefe de la Unidad de 30.08.03.01 EC
AN | Contabilidad
| et )2
\=. 1Y PESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
NS/
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de la Unidad de Contabilidad
Nro. CAP 21
- Clasificacion EC
LINEAS DE AUTORIDAD
/ w’«erende de Oficina de Gerencia Municipal
7 bt 1% N pervisa a Personal a su cargo

Aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental en la
municipalidad. Responsable del registro contable, del control previo de
las operaciones financieras, de la elaboracion de los estados financieros
y conducir el sistema de costos de la municipalidad.

) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el
funcionamiento del sistema contable.

2. Ejecutar, controlar y verificar el proceso de la aplicacion de la
contabilidad gubernamental Integrada, en concordancia al Plan
Gubernamental, a los principios y normas contables, nacionales
e internacionales.

3. Conducir y supervisar las acciones del control previo Yy
concurrente de la ejecuciéon financiera, ajustandose a los

_ calendarios de compromisos Yy pagos rrespondientes,
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basdndose en los presupuestos analiticos de las actividades y
proyectos del Plan Operativo Institucional y Presupuesto
Municipal.

4. Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales de la
Municipalidad Distrital de Langui que corresponda, incluyendo los
Estados Financieros de los programas que conforman el pliego,
haciendo llegar los mismos al 6rgano rector del Sistema de
Contabilidad - Direccion Nacional de Contabilidad Publica de la
Nacion y otros entes normativos y fiscalizadores.

5. Elaborar la contabilidad analitica de gestién de la Municipalidad

Distrital de Langui.

. Elaborar los informes contables, requeridos como resultado del
control de evaluacién de la gestion financiera para la toma de
decisiones.

/7. Aplicar y proponer medidas de control para la correcta utilizacion
’ de los recursos econdmicos y financieros de la entidad, de
conformidad con los dispositivos y directivas sobre la materia.

. Proponer proyectos de directivas, para el buen manejo de la
administracion municipal.

. Efectuar periédicamente arqueos sorpresivos a las unidades de
caja central, caja chica de gastos corrientes y gastos de
inversion.

10.Llevar la contabilidad gubernamental del pliego Municipalidad
Distrital de Langui conforme lo sefiala la Resolucién Directoral N©
011- 2008-EF/93.01, que aprueba el Nuevo Plan Contable
Gubernamental que rlge a partur del 01 de Enero 2011

Nacnon las rendiciones de las cuentas de la entidad. “Es decir los
Estados Financieros” “EE.FF”.

12.Suscribir y remitir, la informacién requerida para la elaboracién
de la Cuenta General de la Republica hasta el 31 de marzo del
afio siguiente al ejercicio fiscal materia de rendicién de cuenta.

13.Mantener informado ala oficina de gerencia municipal sobre el
cumplimiento de las acciones programadas.

14.Proponer a la oficina de gerencia municipal los proyectos de
directivas por esta.

15.Conciliar los saldos de almacén y control patrimonial.

16.Realizar acciones de control interno a nivel de devengado.

17.Efectuar los arqueos de caja periddicos e inopinados.

18.0tras funciones que le sean asignadas por la oficina de gerencia
municipal.

---t-.-u-.-l'l-lll
7’

Grancizde Huanvin Gon
Auul,, ado
C.A.C. N? 3613

38



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinaciones
externas

legal y otros

Oficina de gerencia municipal, unidad de | Direccidn General de
logistica y departamento de almacén, | Contabilidad Publica.

unidad de recursos humanos, unidad de
tesoreria, sub gerencia de linea, oficina de
ejecucion coactiva, oficina planificacion,
presupuesto y racionalizacion, asesoria

EQUISITOS DEL PUESTO

colegiado y habilitado.
2. Capacitacion especializada en

3. Capacitacion en SIAF.

1. Tener titulo universitario de contador publico, debidamente

contabilidad gubernamental y

operar software aplicativo a la funcién asignada.

4. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la
profesion y dos (02) afios en la administracién publica.

COMPETENCIA - VALORES

NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

OTROS PUESTOS DE LA UNIDAD

N° Cargo Estructural
orden

Codigo Clasificacion

22 Asistente Administrativo

30.08.03.02 SP - AP

5.3.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

1. Tener titulo de estudios técnicos en contabilidad y/o bachiller

en contabilidad.

2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn

asignada.

3. Experiencia de seis (06) meses en administragion publica.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

mitada ante la oficina.

a documentacion tra
tacion con la jefatura de la

1. Recepcion de |
pacho de la documen

2. Realizar el des
oficina.
Realizar la entrega

3. de documentos emitidos por la oficina.
4. Elaborar los informesy 0
5
6

tros documentos de la oficina.

Realizar los asientos contables.

_ Otras funciones que le asigne la jefatura.

4% 5.4 UNIDAD DE TESORERIA
5.4.1 PUESTOS Y FUNCIONES

Clasificacion

30.08.04.01

NCIONES

Cargo Estructural

DESCRIPCION DE PUESTO Y FU

IDENTIFICACION DEL PUESTO
_efe de la Unidad de Tesoreria
fe EC
" I'Depende de Oficina de Gerencia Municipal
—Persona‘ a su Car_

MISION DEL PUESTO

cién, ejecucion Yy control de las actividades
trol de la captacion del impuesto

Planificacion, organiza
so, asi como de los pagos

inherentes al sistema de tesoreria, con
predial, arbitrios y otras fuentes de ingre

oportunos de los compromisos asumidos.
butario municipal, |a recaudacion de

Administrar el sistema tri
y de multas tributarias Y

impuestos, contribuciones, tasas
administrativas, segun el ambito de competencias establecidas por la

municipalidad, promoviendo las acciones para Su correcta
determinacion y estrategias de €O | cumplimiento de las

metas.

branza para €

FUNCIONES DEL PUESTO
prppias del sistema

controlar las acciones

&:{4”;;}" ....... ( 7-.'0}:a 40
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2. Efectuar a través del SIAF el girado de cheques segun

corresponda.

3. Planificar y dirigir la programacion, ejecucién y evaluacién de los

procesos técnicos del Sistema Nacional de Tesoreria.

4. Mantener actualizada las fianzas, garantias y polizas de seguro

dejadas en custodia.

. Efectuar la apertura de cuentas corrientes bancarias.

. Presentar periédicamente a la oficina de Gerencia Municipal los
reportes de las actividades desarrolladas.

. Vigilar la operacion del movimiento de cuentas corrientes y
registro oportuno de movimientos bancarios que la municipalidad
tiene en las instituciones bancarias.

. Controlar, registrar y realizar las conciliaciones bancarias de las
cuentas corrientes y sub cuenta de Tesoro Publico de forma
periédica de todas las cuentas corrientes de la municipalidad.

. Controlar los gastos respecto a rendiciones de viaticos, encargos
internos, entre otras, en coordinacion de la Oficina de
Contabilidad, para que sea rendido en el Sistema SIAF-GL, fase
rendido, previo visto bueno.

10.Conducir la fase de ejecucion presupuestaria en su fase de giro

en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
PUblico y efectuar el pago de obligaciones a proveedores.

11.Programar los pagos a los proveedores de acuerdo a

disponibilidad financiera.

12.Controlar los ingresos propios por los diferentes conceptos,

asimismo, registrar en el sistema SIAF-GL fase Determinado-
Recaudado.

13.Entregar a la Oficina de Contabilidad la informacion contable que

genera el Sistema de Tesoreria.

14.Realizar el depodsito de dinero captado dentro de las veinticuatro

(24) horas en cumplimiento de la Directiva de Tesoreria a
cabalidad.
15.Centralizar la recepcion y control de los ingresos
municipales; asi como, su utilizacién, de conformidad con las
normas vigentes y disposiciones de la alta direccion.

16.Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las
leyes anuales de presupuesto, por diversos conceptos
especificos.

17.Programar ejecutar, coordinar y controlar las actividades de

ingresos y gastos, asi como emitir el Parte Diario Consolidado de
Fondos.

18.Participar del Comité de Caja, informando de la disponibilidad

financiera, para efectuar el cronograma de pagos.

19.Elaborar, declarar y efectuar el pago de tributos.

20.Facilitar arqueos de caja al contador de la municipalidad,

elaborando cuadros demostrativos.

21.Proponer los documentos normativos necesayios de acuerdo con

las normas del Sistema Nacional de Tesorer/a.
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— 22.Coordinar las actividades de la oficina con las demas oficinas

- organicas de la municipalidad.

23.Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en
la Oficina de Tesoreria.

24.Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion
administrativa.

— 25.0tras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones
externas
Oficina General de Administracion, Unidad | Entidades Financieras,
de contabilidad, Unidad de logistica y | Ministerio de Economia
____ | departamento de almacén, oficina de|y Finanzas, Tesoro
L 2. rentas y administracion tributaria. Publico.

1. Tener titulo universitario y/o técnico en las carreras de
contabilidad, administracién, o carreras afines.

2. Capacitacién especializada en el Sistema de Tesoreria o Finanzas
y operar software aplicativo a la funcién asignada.

3. Capacitacion en SIAF.
4. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la
profesién y dos (02) afios en la Administracion Publica.
COMPETENCIAS
== COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
- MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

OTROS PUESTOS DE LA UNIDAD

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden
24 | Asistente Administrativo 30.08.04.02 SP - AP

5.4.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS

- 1. Tener titulo y/o bachiller de contabilidad y carreras afines.
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2. Conocimiento de operar software aplicativo a la funcion

asignada.
3. Experiencia de seis (06) meses en administracion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.
Realizar el despacho de la documentacion con la jefatura de la
oficina.

Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.
Apoyar en las funciones técnicas de la oficina.

Otras funciones que le asigne la jefatura.

[

kW

5.5 UNIDAD DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA
5.5.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
orden

25 Jefe de la Unidad de Rentas y | 30.08.05.01 SP - EJ
Administracion Tributaria

ESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de la Unidad de Rentas y
Administracion Tributaria

Nro. CAP 25

Clasificacion SP-EJ]

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Oficina de Gerencia Municipal

Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Administrar el sistema tributario municipal, la recaudacion de
impuestos, contribuciones, tasas, multas tributarias y administrativas,
segun el ambito de competencias establecidas por la municipalidad,
promoviendo las acciones para su correcta determinacion y estrategias
de cobranza para el cumplimiento de metas presupuestadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases de registro,
recaudacion y fiscalizacion para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.
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2. Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases de depuracion,
validacion, ordenamiento, clasificacion y codificacidon de la base
de datos de contribuyentes y de predios, velando por su oportuna
y veraz autenticidad.

3. Administrar el Sistema Tributario Municipal.

4. Coordinar con la Gerencia Municipal la recaudaciéon de los
tributos municipales.

5. Formular y proponer a la Gerencia Municipal los proyectos

normativos, planes o programas que correspondan, para mejorar

la Gestion Tributaria Municipal.

Emitir y suscribir la resolucién que pone fin a la primera instancia

administrativa en procedimientos tributarios.

 Resolver las solicitudes de fraccionamiento de deuda tributaria.

. Asumir la supervisiéon y responsabilidad de las decisiones de

caracter técnico legal especializadas emitidas por las unidades
organicas a su cargo

9. Establecer las politicas de emision anual, distribucion de los
valores tributarios, e impulsar la gestién de su cobranza.

10.Implementar mejoras y optimizar el servicio de orientacién al
contribuyente.

11.Proponer gestionar e implementar mejoras en los procesos y
procedimientos de su competencia.

12.Formular, proponer y ejecutar su presupuesto anual, el Plan
Operativo Institucional (POI) y el Plan Estratégico Institucional
en el dmbito de su competencia para mejorar la recaudacion.

13.0rganizar el registro (padrén) de contribuyentes y establecer un
cddigo Unico por contribuyente; inscribiéndolos, cambiando sus
nombres, modificando, rectificando las declaraciones y otras
acciones conexas.

14.Fprmu|ar proyectos de Resoluciones de Determinacion, de Multa y
Ordenes de Pago, resolviendo las reclamaciones interpuestas en
contra de éstas.

15.Coordinar con la Oficina de Ejecucion Coactiva las acciones para
el cumplimiento de obligaciones tributarias.

16.Recibir, registrar, clasificar y entregar las notificaciones por
tributos, multas y otros elaboradas por las gerencias
competentes de la municipalidad distrital de langui.

17.Elaborar informes mensuales respecto a la recaudacion y
captacién de ingresos municipales, asi como de la morosidad vy
saldos por cobrar.

18.Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
de Ffiscalizacién destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de los contribuyentes.

19.Imponer sanciones por infracciones relacionadas con el
funcionamiento de establecimientos dedicados a actividades
economicas.

20.Contratar y verificar el uso de los predios (urba

y rural).
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— 21.Formular y recomendar propuestas para una mejor fiscalizacion

_ municipal.

22.Formular y recomendar propuestas para una mejor fiscalizacion
municipal.

23.Programar, dirigir, ejecutar en vias de coercion las obligaciones

. de naturaleza tributaria y no tributaria.

- 24.El control del cumplimiento de las obligaciones tributarias y

il relacionados, se efectuara a través de fiscalizadores de la unidad

de rentas y administracidn tributaria.

25.0tras asignadas por la oficina de gerencia municipal y finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones
externas
Oficina de Gerencia Municipal No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo de estudios técnicos de contabilidad, administracién
o carreras afines.

2. Experiencia minima de seis (06) meses en el ejercicio de la
profesion y seis (06) meses en la administracién publica.

3. Operar software aplicativo a la funcién asignada.

R COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X

) Lealtad institucional X
5.6 UNIDAD DE LOGISTICA
5.6.1 PUESTOS Y FUNCIONES

, N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion

. orden

26 | Jefe de la Unidad de Logistica | 30.08.06.01 SP - EJ

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de la Unidad de Logistica
Nro. CAP 26

Clasificacion SP-EJ
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Oficina de Gerencia Municipal

Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificacién, organizacidn y ejecucion de la provision de necesidades
de bienes, servicios y obras de la calidad requerida, en forma oportuna
y a precios o costos adecuados. Asi mismo se encarga del
almacenamiento, custodia y distribucion a las diferentes unidades
orgdnicas de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N o

1. Dirigir la formulacién o modificacion, publicaciéon, ejecucion y

evaluacion del Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad
Distrital de Langui, asi como las politicas de contrataciones de
bienes, servicios u obras, acordes con la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y otras normas legales vigentes que

rigen sobre la materia.

. Consolidar y proponer al Titular de Pliego o de ser el caso a

la maxima autoridad administrativa delegada, el proyecto del
Plan Anual de Contrataciones “PAC” para su aprobacion
correspondiente, el cual deberd preveer todas las
contrataciones de bienes, servicios y obras que se requeriran
durante el afio fiscal vigente, que estdn comprendidos en el
Presupuesto Institucional de Apertura “PIA” o modificadas en
el Presupuesto Institucional Modificado “PIM”. Una vez
aprobada, éste PAC deberd ser publicado en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado “"SEACE".

. Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes

y servicios segin el Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones aprobado, conforme lo establece la Ley del
Presupuesto General de la Republica.

Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad,
conservacién y mantenimiento de los bienes, instalaciones y
cumplimiento de los servicios necesarios.

Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacion de las
adquisiciones, aplicando las normas vigentes.

Preparar la documentacién de su Plan Anual de Trabajo.
Mantener actualizado un registro de precios del mercado de
bienes y servicios.

Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro,
recepcion, almacenamiento y distribucion, manteniendo los
registros respectivos.
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— 0. Elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer ias
— necesidades historicas de bienes y servicios de la institucion.
10.Administrar la base de datos de Proveedores de Bienes y
Servicios.
11.Llevar el registro de procesos de seleccién de contrataciones y
adquisiciones y coordinar con las areas respectivas, su
. publicacién conforme con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
~=%_ 12.Supervisar y controlar la custodia y seguridad de los expedientes
‘ e de contrataciones, con todas las actuaciones realizadas, desde el
requerimiento del drea usuaria hasta la culminacion del contrato.
3.Supervisar y controlar la aplicacion de los procedimientos
técnicos establecidos para la prohibicion de fraccionamiento y
exoneracion de procesos de seleccion de las contrataciones de
bienes, servicios y la ejecucién de obras.
14.Coordinar y/o solicitar asesoramiento al Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado “OSCE”, sobre el uso o
administracion eficiente del Registro Nacional de Proveedores
“RNP”.
15.Velar por el cumplimiento obligatorio de la Ley de Contrataciones
- y Adquisiciones del Estado, reglamento y sus modificatorias.
16.Atender los requerimientos de bienes de ayuda humanitaria,
seglin lo solicitado por la oficina de gestion de riesgo en
coordinacién con el departamento de almacén para el
reabastecimiento de los almacenes de ayuda humanitario.
17.Elaborar y visar los contratos menores a 8 UITs.
18.Notificar mediante carta o correo electronico a los contratistas
sobre los servicios, compras menores a 8 UITs.
19.Autorizar los requerimientos de bienes, servicios y obras
conjuntamente que las areas competentes.
20.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas
acorde con la ley organica de la municipalidad.

- COORDINACIONES PRINCIPALES

— Coordinaciones internas Coordinaciones externas

— Gerencia Municipal, Oficina de | OSCE y otras entidades del ramo.
. Planificacion y  Presupuesto,
Oficina de Gerencia Municipal y
demas unidades.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo profesional colegiado y habilitado en contabilidad,
administracion o carreras afines.

2. Tener tres (03) afios de experiencia profesional y dos (02) anos
en el sistema de logistica. )
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3. Capacitacién especializada en los sistemas de abastecimiento,
contrataciones del estado y el sistema integrado de
administracion financiera (SIAF).

4. Estar debidamente certificado por el OSCE.

5. Capacitacidén en SIGA

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.

/& Sensibilidad social. ' X
/Lealtad institucional X

OTROS PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Cargo Estructural Codigo | Clasificacion
orden
27 Profesional (SEACE)/Asistente | 30.08.06.02 SP - ES
Administrativo
28 | Asistente Técnico II 30.08.06.03 SP - AP

5.6.2 PROFESIONAL (SEACE)
FUNCIONES

. Registrar el Plan Anual de Contrataciones de la municipalidad
dentro de los parametros y plazos de la ley.

. Registrar las bases de todos los procesos de seleccion.

. Servir como mecanismo de notificacion de todos los actos
realizados durante los procesos de seleccion.

. Registrar la prorroga o postergacion de los procesos de
seleccidn.

5. Divulgar las bases estandarizadas aprobadas por el OSCE.

6. Permitir el acceso a las bases de todos los proveedores, sin

restricciones ni pagos de derechos.

7. Recepcionar las notificaciones y absolucion de consultas.
8. Recepcionar las notificaciones de otorgamiento de la Buena Pro.
9

. Recepcionar las publicaciones de consentimiento de la Buena Pro
al dia siguiente de producido.
10.Registrar la declaracidon de desierto.
11.Registrar la cancelacién de declaracién de cancelacion del
proceso de seleccidn.
12.Registrar los contratos derivados de las compras corporativas.
13.Registrar el listado de bienes comunes de la sybasta inversa.
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14.Registrar las publicaciones y acuerdos que aprueben las

exoneraciones.

15.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven

del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean asignados por
la Gerencia Municipal.

REQUISITOS

Tener titulo de estudios técnicos en contabilidad, administracion
o estudios superiores universitarios en carreras afine.

. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion

asignada.

. Contar con certificacion del OSCE nivel intermedio.

Experiencia de seis (06) meses en procesos de adjudicaciones.

5.6.3 COTIZADOR

FUNCIONES

1.

Es responsable del estudio de mercado, que deban realizarse
para contar con un valor de referencia, para los procesos de
adjudicacién o para las contrataciones directas.

Informar diariamente sobre el estudio del mercado.

|| Analizar el Cuadro Anual de Contrataciones, que se he registrado
/) en el SEACE, para que en base a él se pueda programar el trabajo

de buscar los precios referenciales de las necesidades
establecidas en el PAC.

Buscar por lo menos 3 cotizaciones imparciales para cada accion
de compra o contrato de servicio.

Mantener la relacidon de proveedores de bienes y servicios.

. Otras funciones que asigne la jefatura.

REQUISITOS

1.

W

Tener estudios técnicos en contabilidad, administracién o
carreras afines.

Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

Contar con certificacién del OSCE nivel basico
Experiencia minima de seis (06) meses en administracion
publica.
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5.7 DEPARTAMENTO DE ALMACEN
5.7.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
orden
29 Jefe del Departamento de 30.08.06.04 SP - EJ
Almacén

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe del Departamento de Almacén
Nro. CAP 29
o Elasificacion SP-EJ
8]
- NEAS DE AUTORIDAD
Depende de Unidad de Logistica
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

e encarga del almacenamiento, custodia y distribucion a las diferentes
idades organicas de la municipalidad.

1. Participar en los actos administrativos relacionados con la
entrega-recepcion de cargo, por parte de los funcionarios y
servidores de la municipalidad, en resguardo de la propiedad
fiscal suscribiendo la documentacion pertinente.

2. Cumplir con las normas de almacén, control de ingreso y salida
de bienes, observando cuidadosamente las normas del sistema.

3. Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el
almaceén.

4. Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales
de uso general a fin de dar cobertura a los requerimientos de la
institucion de una manera segura.

5. Programar la reposicién de materiales y establecer el Plan Anual
de Contrataciones de los materiales sujetos a control minimo y
solicitarlo a la Oficina de Abastecimientos.

6. Coordinar con las diversas unidades de la municipalidad para la
cobertura de las necesidades de materiales y suministros.

7. Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucion de equipos,

bienes y materiales a los diversos 6rganos de la municipalidad.

Elaborar los pedidos de comprobantes de salida - PECOSAS.

. Llevar el control visible de bienes (KARDEX y VINKAR).

© o
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10.Recoger todos los materiales sobrantes de las obras previa
coordinacidon con el residente de obra, las mismas que deberan
ingresar con informes o en su caso con Notas de Entrada de
Almacén (NEA).

11.Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual.

12.Velar por el mantenimiento de los bienes e insumos del local de
almacén y almacenes periféricos.

13.Participar en los actos administrativos relacionados con la
entrega y recepcion de cargo, por parte de los funcionarios y
servidores de la municipalidad, en resguardo de la propiedad
fiscal suscribiendo la documentacion pertinente.

14. EJecutar y supervisar los procesos técnicos de registro,
recepcion, almacenamiento y distribucién, mantenimiento los
registros respectivos.

15.0perar el almacenamiento y tener a su cargo la custodia de los
bienes ayuda humanitaria adquiridos por la municipalidad por
donacién, apoyando en el abastecimiento, transporte,
almacenamiento y distribucién en caso de emergencia o
desastres en base a la evaluacion de dafios y analisis de
necesidades proporcionado por la oficina de Gestién de Riesgos
de Desastres.

16.Mantener un adecuado control, custodia de los bienes
almacenados y efectuar acciones de seguimiento y control de
inventarios.

17.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas
acorde con la ley organica de municipalidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Unidad de Logistica, Gerencia

Municipal y otras unidades No aphica

REQUISITOS DEL PUESTO.
1. Contar con titulo profesional o estudios técnicos en contabilidad,
administracion o carreras afines.
2. Contar con seis (06) meses de experiencia en la especialidad y
seis (06) meses en administracion publica.
3. Capacitacién especializada en los sistemas de abastecimiento y/o
contrataciones del estado. S

- . R R

( 47 Espeaahdad en Segurldad y Salud en operauones mineras.
6 Experiencia en manejo de a]macen 23 meses.
7. Capacitacion en manejo de almacén en proyectos de inversion
publica ejecutados bajo la administracién directa.
8. Capacitacion en SIGA Y SIAF.
9. Capacitacion en almacenamiento de productos quimicos.
10.Conocimientos basicos en linea amarilla.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacién de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA

" Cargo Estructural

Cédigo Clasificacion

Asistente del departamento
de almacén

30.08.06.05 SP - AP

5.7.2 ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

REQUISITOS

asignada.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Tener estudios técnicos o secundaria completa.
5. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion

1. Realizar labores de apoyo al departamento de almacen.
2. Portapliegos de la documentacidon emitida en el departamento de

almaceén.

3. Recepcionar Ia documentacién dirigida al departamento de

almacén.

4. Llevar el archivo del acervo documentario.
5. Otros que asigne el departamento de almaceén.

5.8 UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

5.8.1 DESCRIPCION DEL PUESTO

N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
orden
31 Jefe de la Unidad de Control 30.08.07.01 SP - EJ
Patrimonial

ﬁ. (1 11]
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— DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de la Unidad de Control Patrimonial
Nro. CAP 31
Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Oficina de gerencia municipal
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir coordinar y supervisar las actividades técnicas
relacionadas con los recursos de informacién y de comunicaciones de
la municipalidad, asi como de la marca de bienes de la municipalidad.

Citd \\
&
h |2

% UNCIONES DEL PUESTO

1. Codificar de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, vigente, los bienes patrimoniales adquiridos por la
municipalidad y entregados por la Oficina de Control Patrimonial
a las dependencias solicitantes, asignandoles el respectivo
numero correlativo segun la cantidad de bienes que de un mismo
tipo exista en la municipalidad.

) ~\ 2. Aprobar los planes de toma de inventarios de activos fijos,
' supervisar su ejecucion y la conciliacion.

3. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo a su
naturaleza, precio y duracién en condiciones normales de uso,
en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles el ndmero
de inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno
de ellos, asi como, el medio identificatorio adherido en el bien
para su posterior ubicacién y verificacion.

4. Inscribir en el registro de control patrimonial de la municipalidad

los bienes incorporados al margesi de bienes por cuentas del

activo fijo y por cuentas de orden, dando cumplimiento a la Ley

N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”

y su modificatoria Ley N° 30047 “"Reglamento del SNBE”.

Elaborar los estados mensuales de bienes del activo fijo.

6. Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que carecen
de documentacién sustentadora o probatoria de su valor, asi
como, de aquellos que van a ser dados de baja o subastados.

7. Elaborar y controlar el Margesi de Bienes, enseres e inmuebles,
asi como, el sistema de control de activos fijos, velando por su
custodia y conservacion.

8 Tramitar ante el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones las
solicitudes de baja, posterior venta, incinergcion o destruccion

b
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de los bienes patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, etc.,
presentadas por las unidades organicas de la municipalidad.
9. Organizar y mantener actualizados los padrones generales de
vehiculos de transporte y otros bienes mayores.
10.Aprobar los planes de toma de inventario de activos fijos,
supervisar su ejecucion y la conciliacion con la unidad de
contabilidad.
11.Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su
naturaleza, precio y duracién en condiciones normales de uso,
en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles el numero
de inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno

de ellos, asi como el medio identificatorio adquirido en el bien
para su posterior ubicacién y verificacion
12.Inscribir en el registro de control patrimonial de la municipalidad

los bienes incorporados al margesi de bienes por cuentas del
activo fijo y por cuentas de orden.

13.Elaborar los estados mensuales de bienes del activo fijo.

14 Tramitar ante la oficina de gerencia de administracion, los
informes técnicos de altas, bajas y enajenaciones las solicitudes
de baja, posterior venta, incineracidn o destruccion de los bienes
patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, etc., presentadas
por las dependencias de la municipalidad.

o35.0rganizar y mantener actualizados los padrones generales de
inmuebles propios, vehiculos de transporte y otros bienes

>jmayores.

/Realizar saneamiento fisico legal en coordinacién con la gerencia

de infraestructura y desarrollo urbano rural.

17.Las demas atribuciones y responsabilidades que se derive del

cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas

acorde con la ley organica de municipalidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Oficina de Gerencia Municipal, | Superintendencia Nacional de

contabilidad y logistica. Bienes Estatales SBN

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Contar con titulo profesional y/o bachiller con estudios
administrativos, contabilidad, derecho o técnicos en carreras
afines.

2. Conocimiento del Sistema de Control Patrimonial.

3. Experiencia de un (01) afio de ejercicio profesional y seis (06)
meses en administracion publica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

— COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacién de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

4.4 OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

/< /7N
/AN \»"7‘;1/\\
‘lf WA R _.4.1 PUESTOS Y FUNCIONES
N° Cargo Estructural cédigo | Clasificaciéon
orden
32 Jefe de Relaciones Publicas 30.08.08.01 SP - EJ

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Relaciones y Publicas.

Nro. CAP 32

Clasificacion SP-EJ

w2
-+ [INEAS DE AUTORIDAD

epende de | Secretaria General

MISION DEL PUESTO

Velar por el adecuado manejo de la informacion de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones
del Sistema Nacional de Informacién de la Administracion
Publica.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de
comunicacién e informacién interna y externa de la
Municipalidad Distrital de Langui.

Difundir la buena imagen de la Municipalidad Distrital de Langui
a través de campafias de difusion y publicacion de la gestion
municipal.

Establecer comunicacion con las organizaciones de la poblacion,
con las instituciones civicas y tutelares, asi como con los
Gobiernos Locales a nivel nacional. /
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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

5. Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico de
Actividades.

6. Coordinar las entrevistas periodisticas del Alcalde y Regidores
y/o de los Funcionarios autorizados debidamente.

7. Participar en la elaboracién de boletines, revistas, periddicos
murales y otros.

8. Coordinar con los medios de comunicacién, la difusién de las
actividades, planes, programas, proyectos y obras realizadas
por la Municipalidad.

9. Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios
de comunicacion a fin de informar de manera regular y oportuna
a la comunidad local, nacional sobre las normas, acciones y
programas de la Municipalidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Secretaria General, Alcaldia, | Con publico usuario que requiera
Gerencia Municipal y unidades | informacion de la imagen
orgdnicas de apoyo, asesorfa y | institucional de la Municipalidad.
de linea

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo en ciencias de la comunicacion y/o carreras afines.

2. Contar con capacitacion especializada en el area no menor de
seis (06) meses y operar software aplicativo a la funcion
asignada.

3. Contar con experiencia no menor de seis (06) meses en la
administracion publica.

‘#‘ ..-'-l.}‘....‘-..(-....-.-
isco Huaman Concha
Abogado
CAC. N° 3613

56



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

6. ORGANOS DE LINEA

Divisién de obras y || Divisién de registro Divisién de Area técnica
| | mantenimiento de civil competitividad del | municipal de
i ) dm"”""_ saneamiento
publica . DEMUNA agropecuaric
I I <
- z
Divisién de g S
de riesgos de — OMAPED Divisién de 8
desastres ;“m'"oagzl Area de limpieza -
= > DIVISION DEL PROCOMPITE = U 3
Divisién de.equlpo | PROGRAMA VASO turismo come;cio g
mecdnico DE LECHE b4 o
Divisién de sy
desarrollo urbano y s?;h e
rural &l ant
|| Unidad de local de
empadronamiento
Divisién de juventudes, educacién,
cultura, deportes y salubridad -

UB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
orden
33 Sub Gerente de Linea 30.09.00.01 SP - EJ

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Sub Gerente de Linea

Nro. CAP 33

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Oficina de gerencia municipal

Supervisa a Divisiones a su cargo

Personal a su cargo

Residentes de obras y obreros

MISION DEL PUESTO

Prever, planificar, dirigir ejecutar, supervisar y controlar las acciones
relatlvas a la ejecucién de obras publicas, control urbano, evaluar
estudios y proyectos, la administracion y control de la maquinaria
municipal, que permita la ejecucidon de obras en cqncordancia con las
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

14.Proponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes,
parques, plazasy la numeracion predial, para su aprobacion por
el Concejo Municipal.

15.dirigir, ejecutar y supervisar los procesos de habilitaciéon urbana
y subdivisiones, segun las disposiciones vigentes.

16.Coordinar las acciones concernientes al Sistema de Defensa Civil
con la Plataforma de Defensa Civil Distrital.

17.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y/o que le sean asignados por la
Gerencia Municipal y el Titular del Pliego.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo profesional de ingeniero civil o arquitecto,
debidamente colegiado y habilitado. -

2. Contar con capacitacion en las dreas respectivas no menor de
seis (06) meses y operar software aplicativo a la funcion
asignada. -

3. Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la
profesién y cuatro (04) afios en ejecucion de obras en la
administracién publica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

OTROS PUESTOS DE LA SUB GERENCIA

N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
orden
34 | Asistente Administrativo 30.09.00.02 SP - AP

6.1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

1. Tener estudios técnicos o estudios superiores universitarios.

> Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion
asignada.

3. Experiencia de seis (06) meses en administr, cion publica.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcién de la documentacién tramitada ante la oficina

2. Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la
oficina.

. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

¢ Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.

4 Otras funciones que le asigne la jefatura.

DIVISION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
AESTRUCTURA PUBLICA
.1 PUESTOS Y FUNCIONES

Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

35 | Jefe de la Division de Obras y |30.09.01.01 SP - EJ
Mantenimiento de

$/T% Infraestructura Publica
=/ B SCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
R
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de la Division de Obras vy
Mantenimiento de Infraestructura
Publica
Nro. CAP 35
Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de Infraestructuray
Obras -
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Ejecutar obras publicas del distrito, asi como el mantenimiento de la
infraestructura publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir, ejecutar y supervisar las obras publicas que programe la
municipalidad, en la modalidad de administracion directa o por
contrato de acuerdo al Plan de Inversiones.

2. Elaborar el proyecto de la Directiva de Ejecucién de Obras por

....................
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

— 3. Verificar el uso y destino de herramientas Y demas
instrumentos técnicos y/o mecanicos adquiridos por la
municipalidad.

4. Evaluar y actualizar los precios de los expedientes técnicos previa
al inicio de la obra.
5. Realizar el control administrativo, financiero y técnico de las
obras ejecutadas por contrato y administracion directa o
encargo.
6. Realizar permanentemente la inspeccion de las obras
ejecutadas por la municipalidad.

. Realizar la revisidn y verificacion de los informes mensuales
y finales de los residentes y en su caso solicitar el pago
respectivo.

/8. Ejecutar las obras por administracion directa en atencion a la
= 1 Resolucién de Contraloria 195-88-CG vy la directiva de ejecucion
de obras por administracion directa.

9. Reportar la informacion sobre los avances técnico y financiero a
la Unidad Organica de Informatica para su publicaciéon en el
portal institucional.

10.Ingresar en el sistema de INFOBRAS toda la informacion en el
marco de las normas de transparencia y acceso a la informacion.

11.Autorizar, fiscalizar y controlar la extraccién de materiales de los

dlveos vy playas riverefias ubicados en el Distrito.

¥ Z12.Controlar la seguridad y calidad de la obra en forma responsable.
/13.Realizar el mantenimiento de locales municipales.

14.Mantenimiento de infraestructura vial.

15.Refaccién de infraestructura publica.

16.Mejoramiento y mantenimiento de trochas carrozables.

17.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean asignados
por la Sub Gerencia de Infraestructura y obras.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Oficina de Gerencia Municipal, | Con la sociedad civil organizada,
- sus unidades, oficina de | beneficiaria de las obras.

planificacién,  presupuesto Yy
racionalizacion, oficina de OPMI

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo profesional de ingeniero civil o arquitecto,
debidamente colegiado y habilitado.

2. Contar con capacitacion en las areas respectivas no menor de
seis (06) meses y operar software aplicativo a la funcion
asignada.
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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocaciéon de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
Asistente técnico 30.09.03.02 SP - AP
Conductor 30.09.03.03 SP - AP

6.1.5.2 ASISTENTE TECNICO
REQUISITOS

1. Tener titulo técnico o estudios superiores.

2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

=)3. Experiencia de un seis (06) meses en administracion publica.

(=7

=

o
N
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar el mantenimiento mecanico del equipo y maquinaria de
la municipalidad.

2. Realizar el mantenimiento mecanico de las unidades vehiculares
de la entidad.

3. Inspeccionar periddicamente a las unidades vehiculares y equipo
y maquinaria para verificar el estado de las mismas.

4. Informar sobre el estado de los vehiculos y maquinarias de la
municipalidad

5. Efectuar los requerimientos de autopartes y/o repuestos.

6.1.5.3 CONDUCTOR
REQUISITOS:

1. Contar con licencia de conducir con categoria A-IIb
2. Contar con experiencia de conducciéon de dos (02) afios minino.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conduccidn de vehiculo pesado y/o maquinaria de la municipal.
2. Informar periddicamente sobre el estado del vehiculo o
Mmaquinaria a su cargo.
3. Responsabilidad sobre el buen uso del vehiculo o maquinaria a
su cargo.
4. Evitar la infraccion de las reglas de transito.
5. Otros que asigne la jefatura.

1.6 DIVISION DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
.6.1 PUESTOS Y FUNCIONES

Ne° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
- orden
- 41 Jefe de Divisién de Gestion | 30.09.04.01 SP - EJ
de Riesgos y Desastres

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
enominacion Jefe de Division de Gestién de Riesgos y

SN A Desastres
<+ Nfo. CAP 41
ke SP-E]
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Sub Gerencia de infraestructura y
Obras.
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas a
la gestion de riesgos y encargado de cumplir los lineamientos
establecidos en el SINAGERD (Sistema Nacional de Gestidén de Riesgos
y Desastres), reduciendo el riesgo y la vulnerabilidad ante eventos
naturales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular propuestas para la ejecucion de los procesos de
preparacion, respuesta y rehabilitacion con el objetivo de
integrar capacidades y acciones de todos los actores de la
sociedad en el ambito distrital.

- 2. Proponer normas relativas a los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion en su respectiva jugisdiccion.

-ll‘..lll.'
D e Y S y : s
?mmim) naman Goncha
; Abogado

C.A.C. N° 3613




- & MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

3. Programar, organizar y conducir las actividades de prevencion y

- atencion de desastres en el distrito.

4. Proponer a la Plataforma de Defensa Civil Distrital el Plan de

Defensa Civil para su aprobacion.

5. Ejecutar estudios, programas y proyectos de politicas y normas,
asi como proponer recomendaciones y ejecutar las acciones
correspondientes orientadas a prevenir, disminuir y corregir las
causas y/o efectos de los desastres y situaciones de emergencia.
Preparar y organizar a la poblacion en caso de desastres y
situaciones de emergencia.

Planear y coordinar la utilizacién de los recursos necesarios,

publicos y privados, a fin de contar oportunamente con los

medios adecuados para brindar la ayuda correspondiente,
centralizando y canalizando la ayuda que se reciba para fines de
emergencia.

. Participar en la organizacion, instalacién y funcionamiento del
Centro de Operaciones de Emergencia (COE) y de su activacion
en caso de emergencia.

9. Asegura que después de la atencidn de la emergencia o desastre

se desarrollen acciones de rehabilitacion.

10.Asumir la secretaria técnica de la plataforma de defensa civil del

distrito de langui.

@\.Asumir la secretaria técnica del grupo de trabajo de la gestion

5l del riesgo de desastres de la municipalidad de langui.

) .Promover y coordinar la participacion de las organizaciones
7" sociales y humanitarias del distrito, como integrantes de la
plataforma de defensa civil.

13.Promover y difundir y ejecutar las normas de conducta ante los
principales peligros identificados en el distrito de langui, tales
como sismos, huaycos, inundaciones, deslizamientos,
derrumbes, incendios, entre otros en todos los niveles.

14.Establecer y organizar los lugares de coordinacion, almacén y
albergue en casos de emergencia y realizar el inventario de los
recursos con que cuenta la municipalidad distrital de langui para
desarrollar las acciones de respuestas a emergencias, asistencia

- humanitaria y rehabilitacién.

15.Controlar en coordinacion con acondicionamiento territorial,
desarrollo urbano, rural y catastro la construccion de
edificaciones y toda accién que afecte las avenidas, parques y
veredas comprendidos dentro de la circunscripcion de la
municipalidad.

16.Realizar las inspecciones técnicas de seguridad en edificios para
la autorizacion de licencias.

17.Realizar inspecciones inopinadas de seguridad, para evaluar el
grado de riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, sea de
personas naturales o juridicas, con apoyo de los inspectores
técnicos de seguridad en edificaciones, acreditados por
CENEPRED a formular entre noviembre y diciembre de cada afio

69

o Huaman Concha
R Abogado
CA.C. N° 3613



ACA Dy
Nad <,

/7,,0
o~
o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

su plan de trabajo o plan operativo de la dependencia a su cargo,
para el proximo siguiente periodo anual, en base a las
actividades desarrolladas del afio en curso, en coordinacion con
su inmediato superior y la oficina de planificacion y presupuesto.
18.Formular anualmente en los primeros meses de cada afio, su
memoria de gestion del periodo préximo pasado, conforme a
disposiciones que se establezcan en coordinacién con su
inmediato superior y la oficina de planificacién y presupuesto.
19.Evaluar trimestralmente, acciones del plan operativo institucional
m .correspondiente' a su ofic_:ina, en cpprdi_qacién con su jefe
/S 4 inmediato superior y la oficina de planificacion y presupuesto.
' 20.Evaluar semestralmente, el desempefio laboral del personal a su
cargo, en coordinacién con su inmediato superior y la unidad de
recursos humanos.
21.Revisar y actualizar los documentos de gestion institucional
(Manual de Politicas, ROF, CAP, TUPA, Memoria de Actividades,
MAPRO), en la parte que corresponde a su area, en coordinacion
con su inmediato superior y la oficina de planificacién vy
presupuesto.
22.Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la permanencia en los
‘ puestos de y trabajo y el desempefio laboral del personal bajo su
cargo, asi como otorgarles permiso y comisiones de servicio
segun los respectivos reglamentos.
.Proponer cursos de especializaciéon y/o capacitacion, méritos y
distinciones al personal bajo su cargo, asi como aplicarles
sanciones.
24.Proponer las acciones de desplazamiento y/o rotaciéon de su
personal, segun el respectivo reglamento y cautelar se hagan
efectivas a través de la unidad de recursos humanos.
25.La realizacion de inspecciones de detalle, multidisciplinarias e
inspecciones para espectdculos mayores a 3000 espectadores.
26.Realizar en coordinacion con los inspectores técnicos acreditados
por CENEPRED, las inspecciones técnicas de seguridad en
edificaciones.
27.Brindar informacion  geoldgica, hidrolégica, geotécnica,
geografica, entre otras, solicitadas por las unidades organicas de
la municipalidad, para la elaboracidén de estudios y analisis del
riesgo de desastres, desde las plataformas nacionales, regionales
y locales.
28.Proponer el reglamento de funcionamiento interno del grupo de
trabajo de la gestidn del riesgo de desastres.
29.Velar por que se incorporen en los planes de desarrollo urbano,
acondicionamiento territorial, de zonificacién, asi como en los
procesos de planificacion y de inversion publica la gestion del
riesgo de desastres a fin de asegurar el desarrollo sostenible./
30.0tras funciones_-que le asigne la sub gerencia de| la
infraestructura y desarrollo urbano y rural. N

S
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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

- COORDINACIONES PRINCIPALES

- Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Alcaldia, gerencia municipal y | Gobierno Locales, CENEPDRED,
unidades orgdanicas de apoyo, | SINAGERD, Gobierno Regional,
asesoria y 6érganos de linea. Sociedad Civil.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener como minimo titulo de estudios técnicos con experiencia
en el cargo, o titulo profesional de ingeniero, arquitecto, o
equivalente, debidamente colegiado y habilitado.

. Contar con capacitacion especializada en el area no menos a seis
(06) meses y operar software aplicativo a la funcion asignada.
3. Contar con experiencia no menor de un (01) afio en la

administracion publica.

— COMPETENCIAS

- COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
~Probidad y conducta. X
%%acién de servicio al X
=publico.
¥Sersibilidad social. X
'Pealtad institucional X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Cargo Estructural Caédigo Clasificacion
orden
42 Asistente Técnico 30.09.04.02 SP - AP

6.1.6.2 ASISTENTE TECNICO
REQUISITOS

1. Tener titulos de estudios técnicos o estudios superiores
universitarios.
- 2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion
asignada.
3. Experiencia no menor de seis (06) meses en administracion
publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcién de la documentacion tramitada ante la oficina.
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A 1¢ENTIFICACION DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

2. Realizar el despacho de la documentaciéon con la jefatura de la

oficina.

Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.

. Coordinar con la plataforma de defensa civil y el grupo de
trabajo.

6. Efectuar inspecciones técnicas para el otorgamiento de
certificados de defensa civil.

. Realizar inspecciones de eventos de la naturaleza para su
tratamiento.

. Llevar el registro de herramientas y otros bienes del COEL.

. Otras funciones que le asigne la jefatura.

o s w

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

43 Sub Gerencia de Linea 30.10.00.01 SP - EJ

CRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

denominacion Sub Gerente de Linea
Nro. CAP 43
Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Municipal

Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Promover la defensa, conservacion y uso racional de los recursos
naturales en coordinacidn y concertacion con las instituciones publicas,
privadas y sociales del distrito

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fomentar el desarrollo econdémico integral, sostenido Yy
equilibrado del Distrito de Langui en concordancia con las
politicas locales, regionales y nacionales.

2. Elaborar, planificar, dirigir, controlar y administrar los planes,
programas, proyectos y obras en materia agraria, produccion
agropecuaria, comercio y de turismo en concordancia con el Plan
de Desarrollo Concertado.

3. Fomentar el desarrollo de cadenas productivas, estableciendo
mecanismos de coordinacion con los sectores, productivos de la

72




QMEA Dy
— & 2
=
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—~ Provincia de Anta, asi como, la integracion y concertacidén entre
. los sectores productivos.

4. Coordinar con las entidades financieras a nivel local, regional y
nacional, el apoyo para la ejecucion de programas de
financiamiento y asistencia a los sectores de agricultura,
ganaderia, forestal, psicola y turistica,

- 5. Promover y orientar la cultura empresarial impulsando las
diversas formas de asociaciéon de los productores, micro y
pequefios empresarios, que les permitan rentabilizar la actividad
agropecuaria, industria, comercio y servicios turisticos.

s\ Promover el uso racional del agua, impulsando tecnologias de

uso eficiente, en coordinacion con la Sub Gerencia de

Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, asimismo con la

Oficina de Medio Ambiente.

Programar el uso y alquiler del tractor agricola y otros equipos

destinados a la agricultura.

. Identificar y canalizar las diferentes redes de comercializacion

local, regional, nacional e internacional.

9. Promover el uso adecuado y favorable de las tecnologias de la
produccién en general.

10.Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de

capacitacion empresarial de pequefas y micro empresas para el

empleo productivo.

.Conducir y supervisar la formulacion de proyectos productivos.

i .Proponer, coordinar y ejecutar programas de capacitacion para

5/ el personal de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

A3.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean asignados por
la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Gerencia Municipal, divisiones a | Ministerio de agricultura,
su cargo y demads unidades | municipalidad provincial de canas,
organicas. gobierno regional del cusco,
colegio de ingenieros del cusco,
ministerio del ambiente, proyectos
y carreras especiales y rurales,
INIA.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Tener titulo universitario de economista, ing. Agrénomo, ing.

. Industrial, o carreras afines debidamente colegiado y habilitado.
2. Capacitacién especializada no menor de 6 meses.

3. Experiencia minima de tres (03) afios en el, ejercicio de la

profesion.
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" & MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

- COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

) MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
Vocacién de servicio al X
publico. :
Sensibilidad social. X

ealtad institucional X
&

OTROS PUESTOS DE LA SUB GERENCIA

N° Cargo Estructural Caodigo Clasificacion
orden
44 Asistente Administrativo 30.10.00.02 SP - AP

6.2.2 ASISTENTE ADMNISTRATIVO
REQUISITOS

. Tener estudios técnicos o estudios superiores universitarios.

. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asighada.

. Experiencia de seis (06) meses en la administracién publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

2. Realizar el despacho de la documentacion con la jefatura de la
oficina.

3. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

4. Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.

5. Otras funciones que le asigne la jefatura.

6.2.3 DIVISION DE COMPETITIVIDAD DEL DESARROLLO
AGROPECUARIO
- 6.2.3.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Cdodigo Clasificacion
orden
45 Jefe de  Division de|30.10.01.01 SP - EJ
Competitividad del
Desarrollo Agropecuario

------------- LXd
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DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Division de Competitividad del
Desarrollo Agropecuario

Nro. CAP 45

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub gerencia de desarrollo econédmico
local

Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

~FEQmueve c?l desarrollo agr,opecuario del distrjto, mediante acciones clie
st|g§C|on, capac¢ac1on, aS|s.t’enC|a tgcplca, la orgcjan!zac!gn

2 ductlva ggropecuarla, la promocién del crédito y la comercializacion
~—=="ggropecuaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Proponer, ejecutar y administrar los planes, programas vy
proyectos en materia agraria, es decir la produccion
agropecuaria en concordancia con las politicas del gobierno local
y regional y lineamientos sectoriales y segun la potencialidad del
Distrito.

. Promover las innovaciones tecnoldgicas que permitan
incrementar los niveles de produccidn y rentabilidad, en armonia
con el medio ambiente.

3. Promover y fomentar el mejoramiento genético y sistemas de
produccion del ganado con la implementacion de programas y
proyectos, con las unidades productivas.

4. Coordinar y administrar un servicio de informacion agraria y
pecuaria en el distrito, que deberd operar en armonia con el
sistema nacional de informacidon agraria.

5. Promover la gestidon de desarrollo agropecuario a través de la
ejecucion de proyectos productivos, dinamizando las actividades
del sector publico y privado orientadas al consumo local.

6. Promover la conformacion de asociaciones de productores locales
articulados al mercado local.

7. Prestar asistencia técnica y capacitacion para la produccién
agropecuaria.

8. Realizar la identificacion del producto bandera del Distrito de
Langui, articulado a la actividad turistica y la gastronomia local.

9. Promover en las poblaciones campesinas rurales una cultura de

prevision y seguridad alimentaria.
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ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

— 10.Promover, ejecutar y administrar los proyectos de manejo de los
" cultivos andinos.
11.Impulsar el desarrollo agropecuario organizando las ferias y
pasantias, de acuerdo al cronograma de actividades aprobadas
en el POA, para mejorar las condiciones de vida y que los
productos sean sostenibles en el tiempo.
12.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven
de la sub gerencia de desarrollo econdmico local.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Gerencia Municipal, sub | Ministerio de agricultura,

P ~| gerencia de desarrollo | municipalidad provincial de canas,
{ L ‘;1"%.econémico local, division de |gobierno regional del cusco,
‘.‘-; ’ promocion empresarial - | colegio de ingenieros del cusco,
§% PROCOMPITE, turismo y | ministerio del ambiente, proyectos
comercio y carreras especiales y rurales,

INIA.

REQUISITOS DEL PUESTO

ener titulo universitario de ingeniero agrénomo, ingeniero
ropecuario, industrial o carreras afines debidamente colegiado y
bilitado.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
- MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

a OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

N° Cargo Estructural Caédigo Clasificacion
orden
46 Asistente Técnico 30.10.01.02 SP - AP

6.2.3.2 ASISTENTE TECNICO
REQUISITOS

1. Tener titulo de estudios técnicos en carreras afines.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcién

asignada.

3. Experiencia de seis (06) meses en administracion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar labores de apoyo técnico a la sub gerencia.
2. Llevar el registro de proyectos de inversion de la sub gerencia de

desarrollo econdmico.

proyectos.

. Coordinar con los residentes técnicos para la ejecucién de

. Llevar el control de la ejecucion presupuestaria de los proyectos
de inversién de la sub gerencia.
. Otros que le asigne la sub gerencia.

6.2.4 DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, PROCOMPITE,

TURISMO Y COMERCIO
6.2.4.1 PUESTOS Y FUNCIONES

” ﬂ& N° Cargo Estructural
3

rden

Cadigo

Clasificacion

,7 47 Jefe de division de la

Promocién Empresarial,
Procompite, Turismo y

Comercio

30.10.02.01

SP— EJ

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de divisidon

Nro. CAP 47

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Local

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico

Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Facilitar a los productores agropecuarios canales de financiamiento y
comercializacién de sus productos, mediante politica de articulacién
interinstitucional, con instituciones publicas y privadas vinculadas a la
Programar, organizar, coordinar,
ejecutar, controlar y fiscalizar las actividades relacionadas con la
promocién del desarrollo econémico local y turismo.

actividad crediticia y comercial.
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— FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir, controlar y administrar las politicas, planes, vy
programas en materia de turismo en concordancia a las
politicas Nacionales y Regionales, asi como, con los planes de
desarrollo del distrito y los planes sectoriales.

- 2. Elaborar y formular el Plan de Desarrollo Turistico del Distrito de
Langui con participacidn de los operadores turisticos.

~3. Programar, dirigir y ejecutar las actividades propias del

2\ desarrollo de la actividad turistica a nivel distrital articulado con

los planes regionales y nacionales.

Normar y regular dentro de las competencias municipales la

prestacion de servicios turisticos de calidad a fin de alcanzar los

estandares internacionales.

Promover la aprobacion de Ordenanzas Municipales y Directivas

relacionadas con el desarrollo de la actividad turistica,

asegurando el cumplimiento de objetivos y metas que se deriven
de los lineamientos de politica nacional, regional y los planes de
esarrollo del Distrito de Langui y de la Provincia de Anta.
mover la identificacion de posibilidades de inversion en las
as turisticas del distrito, facilitando la participacion de
ersionistas privados de nivel local, regional, nacional e
(AAnternacional interesados en proyectos turisticos

7. Brindar informacién turistica a los visitantes regionales,
nacionales e internacionales.

8. Fortalecer la oferta turistica local, a través del tratamiento de
espacios publicos con fines turisticos, generando condiciones
adecuadas de infraestructura turistica. Ejecutas y/o promover el
acondicionamiento de espacios publicos para fines turisticos, con
participacion del sector publico y privado.

9. Ejecutar y/o promover acciones que coadyuven a mejorar la
calidad en la prestacion de los servicios turisticos.

10.Ejecutar y/o promover acciones para el desarrollo, diversificacidn
y consolidacidn de productos y servicios turisticos, en funcién de
la demanda turistica, con la participacion del sector publico y
privado.

11.Fortalecer la oferta turistica local, a través de la mejora de la
calidad de los servicios turisticos, asi como el desarrollo y/o
consolidacidn de los productos turisticos.

12.Generar mecanismos y herramientas para la promocidn turistica
local y la articulacion comercial de los productos turisticos.

13.Generar y/o fomentar mecanismos de promocién y articulacion
comercial de la oferta turistica a nivel local, regional, nacional e
internacional, en coordinacion con el sector publico y privado.

14.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y/o sean delegadas por la Sub
Gerencia de Desarrollo Econdmico.
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o ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Gerencia Municipal, sub | Direccién regional de agricultura,
gerencia de desarrollo | municipalidad provincial de canas,
econdémico local. gobierno regional del cusco,
colegio de ingenieros del cusco,
ministerio del ambiente, entidades
financieras, universidades
regionales y nacionales vinculados
al sector agro rural.

QUISITOS DEL PUESTO

. Tener titulo universitario de economista. Lic. En turismo,
ingeniero agrénomo, ingeniero industrial, o carreras afines
debidamente colegiado y habilitado.

. Capacitacién especializada no menor a seis (06) meses.

. Experiencia minima de un (01) afio en el ejercicio de la profesién
y un (01) afio en la administracidn publica.

OMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

OTROS PUESTO DE LA DIVISION

N° Cargo Estructural Caodigo Clasificacién
orden
48 Asistente técnico 30.10.02.02 SP - AP

6.2.4.2 ASISTENTE TECNICO
REQUISITOS

1. Tener titulo de estudios técnicos.

2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

3. Experiencia de seis (06) meses en la administracién publica.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar labores de apoyo técnico a la sub gerencia.

2. Llevar el registro de proyectos de inversion de la sub gerencia de
desarrollo econémico.

3. Coordinar con los residentes técnicos para la ejecucién de

proyectos.
. Llevar el control de la ejecucidn presupuestaria de los proyectos

de inversion de la sub gerencia.
. Otros que le asigne la sub gerencia.

6.3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
6.3.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden
N 49 Sub Gerente de Linea 30.11.00.01 SP - EC

2

\SCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

-9 enominacién Sub Gerente de Linea
Nro. CAP 49
Clasificacion SP-EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

Divisiones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Normar, promover, programar, organizar, coordinar, ejecutar vy
controlar diversos servicios de indole social, salud, educacidn, registro
civil, programas de vaso de leche, complementacién alimentaria,
derechos de nifios y adolescentes, personas con discapacidad, cultura,
deporte y recreacién, asimismo, conducir suministrador los locales
deportivos y esparcimiento de propiedad municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de proyectos
sociales en beneficio de los niflos y adolescentes y de las
personas con discapacidad.

2. Realizar el seguimiento y monitoreo sistematizado de Ia
ejecucion de planes operativos de las unidades orgdnicas
conformantes de la Sub Gerencia de Desarrollo e inclusién social
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

3. Velar por el cumplimiento de los Convenios Institucionales,
Acuerdos Sectoriales, con relacion a asistencia alimentaria,
social, salud y vivienda.

4. Coordinar, implementar, dirigir, las acciones de la Defensoria
Municipal de los Nifios y Adolescentes (DEMUNA), adecuando las
Normas Nacionales a la realidad Distrital.

5. Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su
bienestar fisico, psicoldgico, social, moral y espiritual, asi como
su participacion activa en la vida politica, social, cultural y
econdémica del Distrito.

. Coordinar, programar y ejecutar el Programa de Vaso de Leche
y demas programas de apoyo alimentario, en concordancia con
la Ley N© 26637 y Normas Complementarias.

. Coordinar y apoyar en la conformacién del Concejo de
Participacion Local para la Educacion (COPAL); asimismo, apoyar
en el disefio, ejecucién y evaluacidn del Proyecto Educativo Local
(PEL) del Distrito de Langui, en coordinacion con la UGEL y las
instituciones que promueven la Educacion.

. Gestionar ante las instituciones del Ministerio de Salud la
atencién primaria de salud, campafias de medicina preventiva,
primeros auxilios, educacion sanitaria, entre otros.

Promover, coordinar, ejecutar y evaluar en coordinacién con el
Gobierno Regional de Cusco los programas de alfabetizacion de
acuerdo con las caracteristicas socioculturales y linglisticas.
10.Promover la organizacidon de eventos culturales, talleres, teatro
involucrando la participacion de los nifios, adolescentes vy
personas con discapacidad.

11.Emitir Resoluciones Sub Gerenciales conforme lo establece el Art.
399 de la Ley Organica de Municipalidades.

12.Evaluar, monitorear, coordinar, supervisar el cumplimiento de las
funciones de las diferentes areas, programas sociales y servicios
publicos municipales.

13.Coordinar con la comisaria PNP, la ejecucion de operativos de
prevencion.

14.Coordinar con la policia nacional y el ministerio publico para la
ejecucion de operativos destinados a garantizar la seguridad
publica.

15.Planificar, dirigir, coordinar, controlar y proteger a la comunidad
de actos que atenten contra la moral y buenas costumbres, asi
como de la seguridad ciudadana.

16.Planificar, instalar, mantener y renovar los sistemas de
sefializacién y semaforizacion para el transito urbano de
peatones y vehiculos de acuerdo a la normatividad vigente.

17.Planificar, organizar, dirigir, supervisar y ejecutar actividades y
programas locales asistencia, relacionadas con la promocion de
la poblacidn vulnerable como: nifias, niflos, mujeres, adultos
mayores, personas discapacitadas, adolescentes y jévenes en

situacion de riesgo.
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18.Ser parte de la organizacion y monitoreo del proceso del puesto

participativo.

19.Administracion el cementerio municipal a través de la oficina

correspondiente.

20.Proponer directivas internas de acuerdo a su competencia.

21.Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades relacionadas a las unidades a su cargo.

22.Supervisar la calidad de los servicios que la municipalidad brinde

a la poblacién del distrito.

municipalidad.

23.Garantizar un adecuado monitoreo de los servicios que presta la

> g‘
: § 24.Gestionar la dotacidon de recursos para brindar servicios de

calidad en el distrito.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinaciones externas

Gerencia Municipal, sub
erencia de Linea y la oficina de
nificacion y presupuesto.

Direccién regional de educacion,

direccion regional de salud,
ministerio de la mujer vy
poblaciones vulnerables,

municipalidad provincial de canas,
gobierno regional del cusco,
colegio de ingenieros del cusco,
ministerio del ambiente, ministerio
del interior, policia nacional del
Peru

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Contar con el grado de bachiller o titulo profesional de las
carreras de contabilidad, administraciéon, economia y ciencias

sociales o afines.

2. Experiencia minima de un (01) afio en el ejercicio de la profesion
y dos (02) afios en la administracién publica y/o privada.

3. Conocimientos de operar software aplicativo a Ia funcion
asignada.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X

publico.

Sensibilidad social. X

Lealtad institucional X
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

= OTROS PUESTOS DE LA SUB GERENCIA

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden
50 Asistente Administrativo 30.11.00.02 SP - AP

6.3.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

oficina.

. Tener titulo de estudios técnicos.
. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcién

asignada.
. Experiencia de seis (06) meses en administracion publica.

- FUNCIONES DEL PUESTO

. Recepcion de la documentacién tramitada ante la oficina.
. Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la

. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
. Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.
. Otras funciones gque le asigne la jefatura.

6.3.3 DIVISION DE JUVENTUDES, EDUCACION, CULTURA,

DEPORTES Y SALUBRIDAD
- 6.3.3.1 PUESTOS Y FUNCIONES
N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
orden
51 Jefe de la divisibn de|30.11.01.01 SP - EJ
B juventudes, educacion,
cultura, deportes y
salubridad

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Ila division de juventudes,
educacion, cultura, deportes y
salubridad

Nro. CAP 51

Clasificacion SP-EJ
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

= LINEAS DE AUTORIDAD
— Depende de Sub Gerencia de Desarrollo e Inclusion
Social.
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de fomento de la educacion, salud, cultura y el
deporte en el distrito de langui.

FUNCIONES DEL PUESTO

— 10.

11.

= 13.

14.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones
relacionadas a las actividades de turismo, educacion, cultura y
deporte.

Formular, ejecutar y evaluar su plan operativo y el cuadro de
necesidades y la programacion anual mensualizada de gastos.
Formular la memoria anual de la dependencia de acuerdo a la
normatividad vigente.

Coadyuvar en la formulaciéon de estrategias y programas en
materia de turismo, educacion, cultura y deporte.

Organizar y promover el arte, espacios culturales, bibliotecas,
teatros y talleres de arte, asi como actividades deportivas en el
distrito de Langui.

Promover la difusion del patrimonio cultural, material e
inmaterial de los monumentos arqueoldgicos.

Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes culturales.
Promover, coordinar y fomentar espacios de participaciéon
cultural, educativa, deportiva, recreacional y de desarrollo social
en la localidad.

Dirigir, supervisar, y evaluar el buen funcionamiento y prestacion
de servicios de la biblioteca municipal, Museo de arte
contemporaneo, centro de convenciones, teatro municipal, la
capilla, centros recreacionales, y todos los que se destinaran
para la difusion y promocién de la cultura en forma directa.
Promover la preservacién y conservacion de la cultura viva y
fortalecer la identidad cultural de la poblacién.

Proponer a la gerencia municipal la celebracién de convenios de
cooperacion nacional e internacional y convenios
interinstitucionales en asuntos de su competencia.

. Promover y difundir el arte y la cultura a través de las

dependencias que la conforman.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
y servicios relacionados al turismo en cooperacion con las
entidades competentes.

Apoyar la incorporacion y el desarrollo de nuevas tecnologias
para mejoramiento del sistema educativo.
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= 15,

16.
17.

18.

19,

23.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Fomentar y sensibilizar el turismo en cooperacion con las
entidades competentes.

Apoyar la promocién de circuitos turisticos no tradicionales.
Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos municipales en
asuntos de su competencia.

Emitir resoluciones sancionadoras de gerencia, en primera
instancia, con sujecion a las leyes, ordenanzas y normas legales
de su competencia previo informe técnico y legal de su
dependencia.

Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad de lugares de
concurrencia publica.

. Normar la crianza de animales doméstico en el ambito urbano.
. Coordinar con el ministerio de salud o area de salud, campafas

destinadas a la prevencion y control de brotes epidémicos a nivel
del distrito.

. Expedir carnet sanitario, cartilla sanitaria, certificado prenupcial

de salud, a solicitud de los interesados.

Realizar campafias medicas y despistajes de salud para la
poblacién de menores ingresos convenio con el sector privado y
otros.

. Coordinar con el medico jefe del centro de salud para la atencion

rapida y mejorada para los ciudadanos que estan en el SIS.

. Otras funciones que le delegue la gerencia de desarrollo e

inclusion social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Gerencia Municipal, sub | Direccién regional de educacion,
gerencia de Linea y la oficina de | direccién  regional de salud,
planificacidon y presupuesto. ministerio de la  mujer vy

poblaciones vulnerables,
municipalidad provincial de canas,
gobierno regional del cusco,
colegio de ingenieros del cusco,
ministerio del ambiente, ministerio
de cultura, instituto peruano del
deporte.

REQUISITOS DEL PUESTO

Tener titulo en estudios técnicos.
Experiencia minima de seis (06) meses en la administracion
publica.

Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion
asignada.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

Organizar, programar y ejecutar en coordinacién con la
Organizacién del Vaso de Leche la implementacién del Programa
en sus fases de seleccion de beneficiarios, programacion,
distribucion, supervision y evaluacion.

. Proporcionar la informacién trimestral y anual sobre la ejecucion

del programa del vaso de Leche a la Contraloria General.

. Capacitar a los representantes de los Comités del Vaso de Leche

sobre el correcto almacenamiento de los productos del Programa
del Vaso de Leche

. Velar por la limpieza e higiene del almacén central de los
productos del Programa del Vaso de Leche.
Realizar el informe de rendicién de cuenta a través del formato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Gerencia Municipal, sub | Comités de beneficiarias del
gerencia de Linea y la oficina de | programa de vaso de leche.
R MRlanificacion y presupuesto.

§a. )

1S

L+ chPETENCIAs
\ T
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
) MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X
REQUISITOS

1. Tener estudios técnicos y estudios superiores universitarios en

2.

especialidades sociales.
Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

. Experiencia de seis (06) meses en administracidon publica y/o

privada.

(wamin Concha
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6.3.5 DIVISION DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y
ADOLESCENTE (DEMUNA)
6.3.5.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden

54 Jefe de division de | 30.11.03.01 SP - EJ
Defensoria  Municipal del
Nifio y Adolescentg
(DEMUNA) '

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

—“pPenominacidn Jefe de division de Defensoria Municipal
] 1) del*Nifio y Adolescente (DEMUNA)
#./Yro. CAP 54

/Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de desarrollo e inclusidon
social.

upervisa a Personal a su cargo

jecutar actividades de defensoria de los nifios, adolescentes y apoyo
a las personas con discapacidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir los diversos casos que se presenten en relacidn a nifios y
adolescentes dentro del marco de las competencias gue le asigna
la ley competente a la DEMUNA.

2. Analizar y plantear alternativas de solucién a los casos.

3. Conocer la situacién integral de los nifios, nifias y adolescentes
que se encuentran en casas hogares, albergues, wawawasi,
comisarias, entre otros.

4. Efectuar visitas domiciliarias para la verificacidn de los casos que
se considera en riesgo y realizar intervenciones cuando se
encuentren amenazados o vulnerados los derechos de los
menores para hacer prevalecer el principio del interés superior de
nifo.

5. Promover el fortalecimiento de los lazos de la familia afectada
mediante un abordaje integral con el apoyo de profesionales
especializados, para tratar de lograr la reconstrucciéon familiar.

i

;g. , 89

........................

cg" jag man Concha

ogado
C.A.C. N® 3613



\CA Dy
<™ .

&)
3

e ‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

= 6. Brindar orientacién legal y psicoldgica a la familia para prevenir

— situaciones criticas y denunciar ante las autoridades competentes
las faltas y delitos cometidos en agravio de menores.

7. Realizar conciliaciones extrajudiciales y llevar a cabo la redaccion

de actas correspondiente entre cényuges, padres y familiares,

sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no

existan procesos judiciales sobre estas materias.

Solicitar exoneraciones de pago temporal para el ingreso de los

menores al INABIF, APAFAS, Comedores Populares, Vaso de

Leche, entre otros, para que las nifias y nifios de escasos recursos

econdmicos reciban dicho apoyo.

Proteger a la nifia y nifio en situacion de riesgo y realizar la

colocacién familiar de acuerdo a la prioridad establecida en las

normas vigentes, asi como, efectuar las actividades de

prevencion correspondientes.

10.Solicitar las partidas de nacimiento de los menores que no

cuentan con dicho documento y difundir los derechos de los

menores con relacién a la filiacidon y al registro de las partidas de

nacimiento.

.Realizar acciones y coordinar la ejecucién de programas de

atencién y promocion de los derechos y deberes de los menores

como trabajadores y en situacién de conflicto con la ley y de

explotacion sexual comercial infantil, asi como, de madres

adolescentes.

12.Articular esfuerzos con otras municipalidades para generar un
apoyo mutuo en los procesos de notificacion de una de las partes
y para la elaboracién del Acta de Compromiso, entre otros.

13.Llevar el registro de los adolescentes que trabajan en forma
independiente en el distrito y otros necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

14.Articular esfuerzos con otras instituciones para generar acciones
de mayor impacto, en las actividades referidas a primera infancia
y promocidn de una cultura de buen trato en la ciudadania.

15.Recepcionar las pensiones de los usuarios de las DEMUNAS del
distrito para garantizar el cumplimiento de las actas de
conciliacion.

16.Formar promotores en defensoria de la nifia, nifio y el adolescente
del distrito, para poder efectuar mas acciones de prevencién y
promociéon de sus derechos; asimismo, elaborar y desarrollar
modulos de capacitacion sobre derechos de los menores, escuela
de padres, comunicacion familiar, entre otros.

17.Promover la formacion y fortalecimiento del comité multisectorial
por los Derechos del Nifio y Adolescente (COMUDENA) con las
instituciones de la localidad que prestan servicios a nifios y
adolescentes.

18.Impulsar la designacion de los defensores comunitarios vy
capacitarlos para una proteccién y promocion adecuada de los

- derechos de los nifios y adolescentes en las comunjtdades.

90
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19.Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean asignados por

la_Sub Gerencia de Desarrollo(Social, Servicios Publicos y Medio —~
~Ambiente. R ‘o, | S\/
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Gerencia Municipal, sub | Comisarias PNP, ministerio publico
gerencia de Linea y la oficina de | y otras entidades relacionadas con
planificaciéon y presupuesto. sus funciones.
)\ OMPETENCIAS
OMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta. X
Vocaciéon de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

. »/j\ \ D Y )
. Contar con titulo profesional en Derecho, Psicologia. \\J ' -\

. Contar con capacitacion del MIMP.

. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion
asignada.

4. Experiencia de un (01) afio en la profesion.

5. Curso de actualizacion en violencia familiar ley 30364.

= NO

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
orden
55 Asistente Administrativo 30.11.03.02 SP - EP

6.3.5.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS
1. Tener estudios técnicos no concluidos.
2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion

asignada.
3. Experiencia de (03) meses en administracién publica.
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- FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.
2. Realizar el despacho de la documentacion con la jefatura de la
oficina.
3. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
- 4. Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.
5. Otras funciones que le asigne la jefatura.

N

6.3.6 OFICINA MUNICIPAL DE APOYO/A LAS PERSONAS CON
SCAPACIDAD (OMAPED)
.6.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° ‘Cargo Estructural Codigo Clasificacion

- 56 Jefe/gLe«l—ai Oficina Municipal | 30.11.04.01 SP - ES
de @poyo-a las Personas con
Discapacidad (OMAPED)

§§ CRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
g e NTIFICACION DEL PUESTO
\”_ ' | Dénominacion Jefe de la Oficina Municipal de apoyo a
N | las Personas con Discapacidad
(OMAPED)
Nro. CAP 56
Clasificacion SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
- Depende de Sub Gerencia de desarrollo € inclusion
social.
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

- Ejecutar actividades de coordinacion con las personas con
discapacidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fomentar el bienestar general de las personas con discapacidad
realizando actividades de salud preventiva.

2. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad a fin
de conocer sus necesidades para planificar acciones en funcion
a ellas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

3. Promover la inclusion de las personas con discapacidad en las
actividades culturales, deportivas y otras que la municipalidad
realice, facilitdndose el acceso a dichos servicios.

4. Sensibilizar y crear conciencia respecto de las personas con
discapacidad en el interior de la municipalidad y a nivel de la
localidad.

5. Difundir y orientar a la persona con discapacidad en el proceso

de integracion, especialmente en los servicios educativos, de

salud y de trabajo; realizando las gestiones necesarias para que
las personas con discapacidad gocen de los derechos de todos
los peruanos.

Brindar asesoramiento a las personas con discapacidad

respecto a sus derechos contemplados en la normatividad

vigente.

Promover los derechos de las personas con discapacidad y

vigilar el cumplimiento de las Leyes, Decretos y Normas dados

a favor de ellas.

Desarrollar programas de integracién del discapacitado a la

comunidad.

Organizar e implementar el servicio de proteccion, participacidon

y organizacion de las personas con discapacidad.

O\ Generar una cultura de defensa, promocion y respeto de

~lderechos por las personas con discapacidades.

Brindar informacion y asesoria en los tramites de inscripcidn

tanto en el registro distrital personas con discapacidad a cargo

de la OMAPED, como en el registro nacional de personas con
discapacidad a cargo del CONADIS.

12. Suscribir alianzas y convenios con entidades como salud y
clinicas privadas para el cumplimiento de requisitos exigibles de
CONADIS, asi como la atencion preferencial a las personas que
adolecen discapacidades temporales rehabilitables y/o
permanentes.

13. Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes instituciones
publicas y privadas en favor de las personas con discapacidad.

14. Coordinar con la oficina de planificacion, presupuesto e
inversiones el analisis respectivo de los procesos vy
procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando
indicadores de gestion.

15. Velar por que se respeten los derechos de las personas con
discapacidad afectadas por una emergencia y/o desastres,
asegurando su atencién en lo referente a sus necesidades y
evitando que sean vulnerados en el proceso de atencidn.

16. Velar por el cumplimiento de los derechos laborables en las
instituciones en el porcentaje que determina la ley.

17. Las demas funciones y responsabilidades propias que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y/o que le sean asignados
por la Sub Gerencia de Desarrollo e inclusidn social.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Gerencia Municipal, sub | MIDIS, Comisarias PNP, Ministerio
gerencia de Desarrollo Social, Publico vy Otras entidades
Oficina de Gerencia Municipal, | relacionadas con sus funciones.
La Oficina de Planificacion y

Presupuesto.
COMPETENCIAS
AL 0F
/\é{\ OMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
I AN MEDIANO ALTO
_/rProbidad y conducta. X
WSA/ocacion de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

1. Contar con titulo y/o bachiller profesional o técnico en derecho,
sociologia, educacion o carreras afines.
_ Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion

asignada. o
3. Experiencia de seis (06) meses en administracion publica.—

DIVISION DE REGISTRO CIVIL.

A
6.3.7
6.3.7.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

orden
57 Jefe de la divisiéon de 30.11.05.01 SP - ES

Registro Civil

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de la division de Registro Civil
Nro. CAP 57
Clasificacion SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo e Inclusion
Social.

Supervisa a Personal a su cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de registro de hechos vitales y administracion del
cementerio municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las
actividades de los registros civiles, en estricto cumplimiento de
la normatividad legal vigente.

Realizar la inscripciéon de nacimientos, matrimonios Y

defunciones extendiendo las partidas correspondientes, €n

estricta sujecién a las normas legales vigentes, particularmente
en el cumplimiento de los requisitos.

. Organizar Yy celebrar los matrimonios civiles, conforme a las

disposiciones del Cddigo Civil.

 Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios,

defunciones y de rectificaciones de acuerdo a ley.

. Expedir copias, constancias certificadas de solteria, viudez,

filiacion, otros y de las inscripciones que se encuentren en los
registros civiles de la localidad a solicitud de los interesados,
| observando la normatividad legal vigente.

. Garantizar la seguridad e intangibilidad de los registros a su
cargo, asi como, su correspondiente archivo.

7. Velar por el cumplimiento de las normas que regulan las
actividades del registro civil.

8. Remitir informacion documentada gque corresponde a la Oficina
Nacional de Identificacion y Registro Civil e Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica.

9. Informar periédicamente al Registro Electoral de las defunciones
ocurridas en el distrito para la depuracion de los padrones
correspondientes, asi como, remitir anualmente los duplicados
de los registros de estados civiles al Archivo de la Nacion.

10.Mantener actualizado el archivo documentario del cementerio
municipal.

11.Autorizar el uso de espacios en nichos 0 tierra para el entierro
de los fallecidos, previo el cumplimiento de los tramites legales
y administrativos.

12.Emitir las autorizaciones de inhumacién y monitorear la
adecuada construccion de sepulturas, tumbas y nichos.

13.Coordinar con las otras 4reas municipales, el mantenimiento y
la atencion de los servicios que se brindan en el cementerio
municipal.

14.0tras que le sean asignadas por la sub gerencia de desarrollo €

inclusién social.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANGUI

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Gerencia Municipal, sub | RENIEC
gerencia de Desarrollo Social,
Oficina de Gerencia Municipal,
La Oficina de Planificacion vy

Presupuesto.
COMPETENCIAS
| COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
i MEDIANO ALTO
= robidad y conducta. X
_/gMocaciéon de servicio al X
publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

S

\s . ’ . . . . .

,;;%Qr‘\\ “11. Tener estudios técnicos o superiores universitarios en carreras
&) afines (derecho, administracion, etc.)

2. Certificacion del RENIEC nivel intermedio. 7

3. Experiencia de un (01) en administracion publica.

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
orden
58 Asistente Administrativo 30.11.05.02 SP - APO2

6.3.7.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

1. Tener secundaria completa.
2. Experiencia de dos (02) afios en administracion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacién tramitada ante la oficina.
2. Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la

oficina.
3. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
4. Elaborar los informes y otros documentos d la oficina.

//
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— 5. Otras funciones que le asigne la jefatura.

6.3.8 DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA
6.3.8.1 PUESTOS Y FUNCIONES

o N° Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
- orden
59 Jefe de division de 30.11.06.01 SP - ES
Seguridad Ciudadana

SCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

: -JDENTIFICACION DEL PUESTO
- ——4SPDenominacién Jefe de division de Seguridad
- Ciudadana
- Nro. CAP 59
— Clasificacién SP-ES
§ INEAS DE AUTORIDAD
“Depende de Sub Gerencia de Desarrollo e Inclusion
3 Social.
/f‘-:-’%upervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
. Ejecutar actividades de seguridad ciudadana.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar la vigilancia diurna y nocturna de la ciudad para brindar
= seguridad a la poblacién y transelntes.
2. Reportar en forma inmediata a la PNP cualquier hecho que altere
el orden y la seguridad publica.
3. Realizar rondas de vigilancia de las zonas vulnerables del Distrito
de Langui.
4. Proponer acciones que mejoren el servicio de seguridad
ciudadana.
5. Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad
Ciudadana, Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana vy
Organizaciones Sociales de base del Distrito.
Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.
Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas
de seguridad contra incendios, evacuacion, salvataje, rescate,
mantenimiento y primeros auxilios, para casos de desastres y
- emergencias.
8. Administrar el servicio de serenazgo de acuerdo a las normas
establecidas por el ordenamiento juridico.

N o
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9. Implementar 6ptimamente los planes, programas y proyectcs
de seguridad ciudadana en coordinacion con la Policia Nacional
del Perl y la sociedad civil, en el marco de la Ley N© 27933 -
“Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

10. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por su
jefatura superior.

11. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de la
normatividad municipal y en casos de emergencia.

12. Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias

municipales responsables de su atencion.

. Coordinar y actuar conjuntamente con la policia nacional del
Peru.

-14. Participar en la eliminacién y destruccién de especies
- decomisadas en estado de descomposicion y los productos de
circulacion o consumo prohibido, bajo responsabilidad de los
organos municipales respectivos.

. Supervisar las medidas de seguridad del personal a su cargo.

. Otras que le sean asignadas por la sub gerencia de desarrollo en
inclusidn social.

: A COORDINACIONES PRINCIPALES
1) Coordinaciones internas Coordinaciones externas
oserencia Municipal, sub | Policia Nacional del Peru y otras

gerencias de linea organizaciones del distrito.
COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta. X
Vocacion de servicio al X
publico.

Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X
REQUISITOS

1. Tener estudios técnicos o superiores relacionados con seguridad
ciudadana.

2. Egresado de fuerzas militares o policiales.

3. Experiencia de un (01) afio en administracion publica.

6.3.9 DIVISION DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
ULE - SISFOH
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N " 6.3.9.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden
60 Jefe de Divisidn de la 30.11.07.01 SP - ES

Unidad de Local de
Empadronamiento

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Denominacidn Jefe de Division de la Unidad de Local
ﬁ@ﬂ\@% de Empadronamiento
[/ /A BNro. CAP 60
2 L W ®lasificacidn SP-ES
X1
- O
=¥ | LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Sub Gerencia de Desarrollo e Inclusidon
Social.
Supervisa a Personal a su cargo

cutar actividades de administracion de informacion del padrén
5& general de hogares para el sistema de focalizacién de hogares para los
N ~programas sociales (pensidon 65, programa juntos, etc.) en beneficio
S=—e la poblacién menores recursos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, ejecutar y conducir la aplicacion de la Ficha
Socioecon6mica Unica - FSU en el Distrito de Langui.

—~ 2. Atender los pedidos de aplicacion de la ficha socioecondmica
unica.

3. Controlar la calidad de la informacién recogida mediante la FSU
en el Distrito.

4. Administrar los reclamos por registro incorrecto de la FSU.

5. Registrar a beneficiarios y calificados de programas sociales.

6. Brindar informacién sobre la calificacion de los ciudadanos en el
SISFOH.

7. Formular las recomendaciones para el mejor funcionamiento y
desempefio del SISFOH.

8. Cumplir las metas del Plan de Incentivos que le sea asignada.

9. Emitir solicitudes de clasificacién (CSE) y actualizacién de la
clasificacidn socio econdmica (ASCE).

= 10. Desarrollar las estrategias para determinar para ejecutar el

empadronamiento.

o 11. Desarrollo e inclusién social (MIDIS).
Hudmin Gone
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12. Formular recomendaciones para mejorar el desempefio del
SISFOH.

13. Identificar los niveles socioecondmicos de los hogares
empadronados mediante la aplicaciéon del algoritmo que genera

- su indice de pobreza.

14. Contar con la base de datos del padrén general de hogares para
que los diferentes programas sociales puedan seleccionar a sus
beneficiarios de manera eficiente.

15. Las demas funciones que por disposicion legal se establezca.

COORDINACIONES PRINCIPALES
//@{\ Coordinaciones internas Coordinaciones externas
/§" Jelperencia Municipal, sub | Programas sociales de alcance
1= Y g4d/|gerencias de linea nacional.
\ (%/\5@ oo/
AN A

7 A COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
N MEDIANO ALTO
- Probidad y conducta. X
- ~\ocacion de servicio al X
wblico.
=¥ 9&nsibilidad social. X
< {@Altad institucional X
T -SF
REQUISITOS

1. Tener titulo profesional o estudios técnicos afines al cargo.

2. Experiencia de un (01) afio en administracion publica.

3. Contar con capacitacién en actividades relacionados con la
; funcién.
) 4. Tener experiencia 04 afos jefe de ULE SISFOH

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

N N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
¢ orden
61 Asistente Administrativo 30.11.07.02 SP - AP

6.3.9.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS

1. Tener estudios técnicos no concluidos.

2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcién
- asignada.

) 3. Experiencia de tres (03) meses en administracidn publica.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

2. Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la
oficina.

3. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

4. Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.

5. Otras funciones que asigne la jefatura.

6.4 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS

IATURALES
4,1 PUESTOS Y FUNCIONES

—
'

v/

1 f/Ne Cargo Estructural Coédigo | Clasificacion

- orden
62 Sub Gerente de Linea 30.12.00.01 SP - EJ

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
DENTIFICACION DEL PUESTO

“Denominacion Sub Gerente de Linea
LNEp. CAP 62
>\ £ Cldsificacion SP-EJ
LrES4
~ | LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo
Divisiones a su cargo

MISION DEL PUESTO

la sub gerencia de gestion ambiental es la unidad organica responsable
de conducir los procesos de evaluacion de impacto ambiental y de
evaluacién ambiental estratégica bajo su competencia, asi como la
evaluacion y supervision ambiental a cargo de la municipalidad
distrital de Langui.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de residuos
sélidos, desde la etapa de recoleccidn hasta el destino final.

2. Programar, controlar y evaluar los vehiculos de recoleccion de
residuos sélidos y recorrido, hora y dia para la recoleccion.

3. Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a las areas
conformantes de la sub gerencia.

4. Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con el servicio de limpieza publica.
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5. Ejecutar, actualizar e implementar el Plan de rutas de la unidad
de recojo de residuos solidos de acuerdo a las politicas
municipales y a la realidad local.

6. Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, asi
como encargarse de la implementaciéon de procedimientos para
el mejor desempeiio de las funciones, entre otros.

7. Realizar actividades relacionadas con el servicio de limpieza
publica.

8. Realizar actividades relacionadas con la conservacion de areas

verdes.

. Establecer relaciones interinstitucionales a favor de la gestion

ambiental y Residuos Sélidos.

Gestionar financiamientos a través de entidades publicas y

' privadas, nacionales e internacionales para la ejecucion de

proyectos de proteccion y conservacion ambiental.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Gerencia Municipal. direccion regional de salud,
municipalidad provincial de canas,

DEL4, , :
VA u\“\*@/f’ gobierno regional del cusco,
o 2 \“ colegio de ingenieros del cusco,
%\ X ministerio del ambiente

%WW ¢
REQUISITOS DEL PUESTO

1. Contar con el grado de bachiller o titulo profesional de las
carreras de ingenieria ambiental, ciencias sociales o afines
debidamente colegiado y habilitado.

2. Experiencia minima de un (01) afio en el ejercicio de la profesion
y dos (02) afios en la administracién publica y/o privada.

3. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion
asignada.

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
orden
63 Asistente Administrativo 30.12.00.02 SP - AP

6.4.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS
1. Tener estudios técnicos no concluidos.

2. Conocimientos de operar software aplicativo/ a
asignada.

la funcidn
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— 3. Experiencia de cinco (05) meses en administracién publica.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacién tramitada ante la oficina.

2. Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la
oficina.

. Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

laborar los informes y otros documentos de la oficina.

tras funciones que le asigne la jefatura.

.4.3.1 PUESTOS Y FUNCIONES

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden i
64 Jefe de Area Técnica 30.12.01.01 SP - ES
~ Municipal de Saneamiento
— AL e
,4@% Basico
— (5O

/DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES
-~ YDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Area Técnica Municipal de
Saneamiento Basico

Nro. CAP 64

Clasificacion SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de Medio Ambiente y
- Recursos Naturales
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

La Oficina Area Técnica Municipal y Saneamiento Bdasico, estd
encargada de promover la formacién de las organizaciones comunales
prestadoras de servicio de saneamiento (JASS, comités u otras formas
de organizacién), asi como de supervisarlas, fiscalizarlas y brindarles
asistencia técnica para asegurar la sostenibilidad de los servicios de
agua y saneamiento, la misma que representara la calidad de vida para
los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar las funciones y competencias sefialadas para las
Oficinas de Saneamiento Basico sean urpanas y rurales.
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2. Programar y apoyar la creacidon de las Juntas de Administracion

de Saneamiento, para luego acompafiar con acciones de
capacitacion, actualizacién, reforzamiento y operatividad de las
mismas.

3. Asesorary realizar seguimientos y acompafiamientos a la gestion

de las JASS post inversion para que cumpla sus funciones de
administracion operacién y mantenimiento de los servicios de
saneamiento, asi como a la organizacion a cargo del servicio de
saneamiento en todo el distrito.
Organizar y llevar el registro actualizado de cobertura de
servicios de agua a domicilio, saneamiento urbano y rural con
participacién de los sectores de Salud y Educacion.
Participar en la implementacién de programas anuales de
control y vigilancia de la calidad del agua de consumo humano y
calidad de los servicios de saneamiento en coordinacion con el
sector Salud.
. Autorizar las instalaciones de agua potable y desagie y disponer
el corte de dichos servicios cuando corresponda.
Resolver administrativamente las propuestas y reclamos de
usuarios respecto de los servicios de agua y desague.
| Imponer sanciones y medidas correctivas derivadas de las
normas legales y técnicas sobre saneamiento y salubridad.
. Elaborar el Plan Operativo de la Unidad y elevar para su
aprobacion.
10.Planificar y promover el desarrollo de los servicios de
saneamiento de conformidad con las leyes y reglamentos sobre
la materia.
11.Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones
relacionadas con el servicio de saneamiento del distrito.
12.Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento
existentes en el distrito.
13.Promover la formacién de organizaciones comunales para la
administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarlas.
14.Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud (DIRESA -
Cusco) la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento.
15.Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y
cuidado del agua.
16.Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta
formulacion y aplicacion del TUPA en el ambito de su
competencia.
17.0tras que se le designe segun su competencia y conforme a las
normas vigentes que regulan el  Programa Nacional de
Saneamiento Rural del Ministerio Vivienda, Construccion y

Saneamiento. w
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Gerencia Municipal, sub | direccion  regional de salud,
gerencia de linea. municipalidad provincial de canas,

gobierno regional del cusco,
ministerio del ambiente y
ministerio de cultura.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Contar con grado o titulo universitario en biologia o carreras
afines, o con estudios superiores no universitarios completos en
carreras afines.

. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcidn
asignada.

. Experiencia minima de un (01) afio en el ejercicio de la profesién
y un (01) afio en la administracion publica y/o privada.

COMPETENCIAS
@Q%TRITA[%
J} oR°  \E -

(=7 N L, EJOMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
=\ S S MEDIANO ALTO
<GS /Probidad y conducta. . X
~ | Vocacién de servicio al X

publico.
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional X

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

N° Cargo Estructural Codigo Clasificacion
orden

65 Asistente Administrativo 30.12.01.02 SP - AP

66 Gasfitero 30.12.01.03 SP - AP

6.4.3.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS

1. Tener estudios técnico no concluidos.
2. Conocimientos de operar software aplicativo a la funcion

asignada. , ,
3. Experiencia de tres (03) meses en administracién publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.
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