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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones Provisional, de la Municipalidad Provincial de San
Miguel en adelante MOF, es un Documento de Gestion Institucional que establece las funciones
especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos, establecidos en la
Estructura Organica y Funcional de la Municipalidad; proporcionando informacion a los
funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones especificas y su ubicacion dentro de la
estructura organica de la Municipalidad.

~ddsgalicacion del MOF es en todas las unidades organicas que conforman de la Estructura
#cAy Funcional de la MPSM, contribuye a lograr una mejor interrelacion funcional entre los

: dbilidades que el cargo establece; todo ello con un nuevo enfoque de los instrumentos de
Y8SHGn basado en la innovacion, el mejoramiento continuo para el 6ptimo cumplimiento de sus

/ presente MOF se sustenta en las normas legales vigentes:
Directiva N° 001-85-INAP/ONR, Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion

y Funciones.
" Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
/- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pblico
-+ Ordenanza Municipal N° -20 -MPSM, que aprueba la estructura organica dela Munipalidad
/¥ "Ordenanza Municipal N° 20 -MPSM, que aprueba el ROF.
"+ - Ordenanza Municipal N° 20 -MPSM, que aprueba el CAP.

iciencia y Eficacia que logre el presente MOF, dependera de su amplia difusion; asi como,
orrecta aplicacion en el desamollo de las labores del personal que integra cada organo

7 .

EEMOF de la Municipalidad, comprende a todas las unidades organicas, asi como a los drganos
desconcentrados que conforman el Gobiemo Local. Su contenido sera de conocimiento y
cumplimiento obligatorio para todos los servidores que laboran en la entidad.
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MISION PARA TODOS LOS CARGOS

Contribuir a optimizar la gestion municipal organizando, supervisando y ejecutando las funciones de
las diferentes dependencias municipales a fin de que su labor sea eficaz y transparente.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:
- Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos del cual es

responsable las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades en la que trabaja.
2 320 acidad y dominio para la aplicacion o implementacion de técnicas en los procedimientos del
, e a o sistemas administrativos.
! B er y estar identificado con [a mision, vision, objetivos y politicas de la institucion.
. ;;;' er el 4rea de frabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.
er conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad.

Habilidades:
. Saber escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.

Saber motivar a sus compafieros aprovechando sus capacidades y potencialidades.
: Saber resolver problemas interpersonales.
- Saber tomar decisiones asertivas.
=7 Saber administrar el tiempo dedicado a su funcion.
/45" - /Poseer suficiente capacidad de andlisis.
~ 475 Saber dirigir personal,

. ""Actitudes
-~ = " Ser flexible y permeable al cambio.
- Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.
- Propiciar la integracion de equipos de trabajo.
Qbrar con honradez, justicia y responsabilidad.
SEEY0 nsistente entre lo que piensa. dice y hace.

s

:(\:’ chet aamraBolparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los sentimientos ajenos.

w Hentificado con su realidad y por ende con sus usuarios.
%‘n :,;;u ar confianza con sus comparieros y jefes.

- CWISZ estable emocionalmente.
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NIVEL ORGANIZACIONAL

1. Corresponde el Primer Nivel Organizacional a los Organos de Gobierno y Alta Direccion:
Alcaldia, al Concejo Municipal y a la Gerencia Municipal.

2. Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que dependan del
Titular o el funcionario inmediate en el mando: Gerencias y Oficinas.

3. Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos organos que dependan del
segundo nivel organizacional: Subgerencias y Unidades.

GRUPOS OCUPACIONALES

lﬁcultad y responsabilidad de los mismos; experiencia calificada y comprobada v,
habilidades especiales, como capacidad, destreza, liderazgo. don de mando, vocacion de
servicio.

. Profesional.- conformado por los cargos que para su desempefio eficiente requieren
formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto, alto grado de especializacion
dentro de una formacién técnica y especifica equivalente a la formacion profesional;
experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades especiales; es decir,
—._ vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

3. Técnico.- conformado por los cargos que para su desempefio eficiente requieren formacion
+«v especializada en determinada técnica o disciplina, que haga idonea a la persona que va a
. desempeiar el cargo o. en su defecto, la formacion lograda por sus propios conocimientos,
" en base a los trabajos realizados y a la capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia
acreditada en relacion a la funcion a desempenar y a los niveles que se establezcan y,
habilidades especiales, es decir, cualidades para trabajar en equipo. criterio y capacidad
nalitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

a a desempedar el cargo de apoyo administrativo o, en su defecto, auto instruccion
calificada: experiencia lograda a través de trabajos anteriores y, cualidades especiales para
la auto interpretacion y aplicacion de instrucciones y normasen la ejecucion de trabajos
manuales.
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TITULO |

FUNCIONES GENERALES Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
1. FUNCIONES GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL.

~|a Municipalidad, es un organo de Gobieno Local, promotor del desarrollo local, con
e[S neria juridica de derecho piblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

Aprobar el Plan de Acondicionamiento Teritorial de nivel Provincial, que identifique las areas
urbanas y de expansion urbana, asi como las &reas de proteccion o de seguridad por
riesgos naturales.
Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de desarrolio Rural, el esquema de
Zonificacion de areas urbanas, el Plan de desarrollo de Asentamientos Humanos.
Aprobar |a regulacion Provincial, respecto del otorgamiento de licencias y labores de control
y fiscalizacion de las municipalidades Distritales, de Caserios o Centros Poblados en
, materias reguladas por las normas técnicas correspondientes,
Otorgar licencias de construccion, remodelacion o demolicion.
‘e) Elaboracion y mantenimiento de catastro urbano y rural.
.. Reconocimiento, verificacion, titulacion y saneamiento fisico legal de los Barrios, Distritos,

. ‘Asentamientos Humanos, caserios o centros poblados.
* Autorizaciones para ubicacion de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica.
Nomenclatura de calles, parques y vias.
Seguridad del Sistema de Defensa Civil.
Efectuar estudios de Impacto Ambiental.
Dronunciarse respecto de las acciones de demarcacion territorial en la Provincia.
Mscalizar el cumplimiento de los Planes y Normas Provinciales y Distritales, sefialando las
Miacciones y estableciendo las sanciones correspondientes.

sbiiar y ejecutar planes de renovacion urbana y rural.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

2. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL.

Para el cumplimiento eficiente de las funciones, la Municipalidad cuenta con la Estructura
Organica siguiente:

01 ORGANOS DE GOBIERNO Y DE ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal.
Comisiones de Regidores.
01.2 Alcaldia.
01.3 Gerencia Municipal.

ORGANOS  CONSULTIVOS, DE  COORDINACION, = CONCERTACION,
PARTICIPACION Y FISCALIZACION:

Consejo de Coordinacion Local Provincial,

Junta de Delegados Vecinales.

Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

Plataforma de Defensa Civil.

Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche

Mesa de Concertacion

ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA
02.1 Organo de Control Institucional.
02.2 Procuraduria Pablica Municipal

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

03.1 Gerencia de Asesoria Legal.

03.2 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.
03.2.1 Oficina de Programacion de Inversiones.

ORGANOS DE APOYO
04.1 Secretaria General.
04.1.1 Area de Tramite Documentario.
04.1.2 Area de Archivo General.
04.2 Oficina de Imagen Institucional, Comunicaciones y Relaciones Publicas.
04.3 Gerencia de Administracion y Finanzas.
04.3.1 Sub Gerencia de Recursos Humanos,
04.3.2 Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.
04.3.2.1 Area de Almacén,
04.3.2.2 Area de Patrimonio.
04.3.3 Sub Gerencia de Contabilidad.
04.3.4 Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.
04.3.5 Sub Gerencia de Informatica y Estadistica.
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05 ORGANOS DE LINEA
05.1. Gerencia de Inversiones e Infraestructura
05.1.1 Sub Gerencia de Pre Inversion
05.1.1.1 Unidad Formuladora
05.1.2 Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
05.1.3 Sub Gerencia de Ejecucién de Proyectos.
05.1.3.1 Unidad de Maquinaria y Equipo
05.1.3.2 Unidad de Mantenimiento de Obras.
05.1.4 Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

05.2 Gerencia de Servicios Publicos y Desarrollo Social

05.2.1 Sub Gerencia de Servicios Publicos
05.2.1.1 Unidad de Educacion Cultura y Deportes
05.2.1.2 Unidad de Participacion y Seguridad Ciudadana.
05.2.1.3 Unidad de Transportes y Seguridad Vial.
05.2.1.4 Registros Civiles.
05.2.1.5 Biblioteca y Archivo. Digital
05.2.1.6 Camal, Mercado, Locales Recreacionales.
05.2.1.7 Comercializacion y Licencias.

05.2.2 Sub Gerencia de Desarrollo Social.
05.2.2.1 DEMUNA.
05.2.2.2 OMAPED.
05.2.2.3 Programa del Vaso de Leche
05.2.2.4 CIAM: Centro Integral del Adulto Mayor
05.2.2.5 PCA: Programa de Complementacion Alimentaria
05.2.2.6 ULE.: Unidad Local de Empadronamiento.

05.3. Gerencia de Desarrollo Econémico
05.3.1 Sub Gerencia de Cooperacion Técnica, Promocion Empresarial, PYMES y Turismo.
05.3.2 Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente
05.3.2.1 Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines.
05.3.2.2 Unidad Técnica de Gestion Ambiental.
05.3.3 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
05.3.3.1 Unidad Técnica Municipal de Agua y Saneamiento.
05.3.4 Sub Gerencia de Administracion Tributaria.
05.3.4.1 Unidad de Rentas.
05.3.4.2 Unidad de Catastro.
05.3.4.3 Unidad de Ejecucion Coactiva

06 ORGANOS DESCONCENTRADOS:
06.1 Beneficencia Pablica.
06.2 Instituto de Gestion Vial Provincial.
06.3 Centro de Gestion de Riesgos y Desastres.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

CAPITULO I: ORGANOS DE ALTA DIRECCION

:1-CONCEJO MUNICIPAL
sErEdgcejo Municipal, es el drgano Maximo de Gobierno de la Municipalidad, ejerce funciones
oymatlyas v fiscalizadores. Esta constituido por el Alcalde, quien lo preside y los regidores.
‘\: as uciones y funciones de los Regidores estaran expresadas en el Reglamento Interno
VO

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

Las funciones y atribuciones del Concejo Municipal de la Municipalidad son:

a. Aprobar los Planes de D esarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.

\*\b. Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de
inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y sus
Presupuestos Participativos.

c. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.

d. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que identifique ias
areas urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos
naturales; las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas conforme

SO o 8 Ley.

e Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Urbano y Rural, el Esquema

. de Zonificacién de &reas urbanas, el Plan de Desarrolio de Asentamiento Humanos y demas

2 4 planes especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

- . Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.
" g. Aprobar el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el
sistema de gestion ambiental nacional y regional.
h. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
i. Crear, modificar, suprimir 0 exonerar contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos,
Qonfomle aley.
JHr88clarar la vacancia o suspension de los cargos de aicalde y regidor.

e Rrizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacion de la

A
%
b‘ cipalidad, realice el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro
f
&.¢ robar por Ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.
===, Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al
Congreso de la Republica.
n. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.
0. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento,
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p. Aprobar el Presupuesto Anual de la Municipalidad y sus modificaciones dentro de los plazos
sefialados por ley, bajo responsabilidad,

q. Aprobar el Balance y la Memoria Anual.

r. Aprobar la entrega de la construccion de la infraestructura y de los servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones 0 cualquier oftra forma de
participacion de la inversion privada permitida por ley de Promocion de la Inversion
Privada, conforme a los articulos 32° y 35° de la referida ley.

Gow, Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales,

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
Jicitar 1a realizacion de examenes especiales, auditorias economicas y otros actos de

: fiscalizacion.

w. Autorizar al Procurador Pablico Municipal para que, en defensa de los intereses y derechos
de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
representantes.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

. Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus
bienes en Subasta Plblica.

2. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional y convenios
. interinstitucionales.

. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo concederse
licencias simultaneamente a un numero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
" regidores.

. Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.

. Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de

administracion de los servicios plblicos locales.

dd. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso 0 falta grave.

robar el Cuadro de Asignacion de Personal y las bases de las pruebas para la
ion de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

it alizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

agfobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde, asi

gomo reglamentar su funcionamiento.

“Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

PRODUCTOS DEL ORGANO:
a) Plan de Desarrollo Concertado de la Provincia de San Miguel.
b) Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual de la Municipalidad.
c) Programa de Promocion de Inversiones en la Provincia.
d) Programa Provincial de Desarrollo de Capacidades Humanas.
e) Programa de Desarrollo Institucional.
Pagina | 10
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Propuestas de Acuerdos de Cooperacion con otros Gaobiernos Locales.
Estados Financieros y Presupuestarios.

Reglamento Interno del Consejo Municipal.

Ordenanzas Municipales.

Acuerdos Municipales,

Actas de Sesiones del Concejo Municipal.

Actas de Comisiones del Concejo Municipal.

Dictamenes, Mociones e Informes.
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0.1.2 ALCALDIA
La Alcaldia es el Organo Ejecutivo y el Representante Legal de la Municipalidad Provincial de San

Miguel y su maxima autoridad administrativa.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE ALCALDIA:
Son funciones y atribuciones de Alcaldia las siguientes:
a. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos
b. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
~m==Eicoutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
i Trgeponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
5
D)

B Igar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Digiaf Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a leyes y ordenanzas.

Yt 1a formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal del Plan de Desarrollo
wanmwBfncertado y el Programa de Inversiones concertad o con la Sociedad Civil.

h. Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

i, Someter a aprobacion 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 previsto en la Ley Anual de Presupuesto.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la Memoria Anual del
siercicio economico fenecido.

oner al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
gl CO uciones. tasas, arbitrios, derechos y licencias y, con acuerdo del Concejo Municipal,
& soliéstpr al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

; ster al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema Provincial de Gestion Ambiental y de
sur, € instrumentos, dentro del Marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

n. 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
BNgar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
BNs municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto

3 6]
I matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil
fhar y cesar al Gerente Municipal y, @ propuesta de éste, a los demas funcionarios de
0 11ANZA.
¢ Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad.
s. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Policia Municipal, el
Serenazgo y el apoyo de la Policia Nacional.
t Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal.

u. Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos
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de control.

v. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
Auditoria, tanto interna como externas.

w. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

x. Proponer |a creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales,

y. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados economicos y

—==figancieros de las dependencias municipales y de las obras y servicios publicos municipales
otgnidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

agidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su
fentante, en aquellos lugares en que se implemente.

dpdar los Titulos de Propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

. Ombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

cc. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
ley.

Presidir la Plataforma de Defensa Civil.

ed Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
Servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal.

gg. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
—=Llnico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

Stadoner al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

N
asggmas que le correspondan de acuerdo a ley.

"2 Ordenanzas y Resoluciones Ejecutivas del Gobiemo Local
b. Aprobacion de normas reglamentarias de Organizacion y Funciones de la Municipalidad

o - CEIRElcion del Programa Desarrollo de Capacidades Humanas.
I Ejecucion del Programa de Desarrolio Institucional.
J.  Acuerdos de Cooperacion con otros gobiernos locales.
k. Propuestas de Iniciativas Legislativas.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: ALCALDIA

DENOMINACION DEL ORGANO: ALCALDIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

CLASIFI- | TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CACION
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N° DE CAP: 001
CODIGO: 300649.1.1.FP
Denominacion del Cargo: ALCALDE PROVINCIAL

Funciones Especificas:
Son funciones y atribuciones del Alcalde:
a. Defender y cautelar los derechos e intereses de fa Municipalidad y los vecinos.
._Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Bigcutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
Rer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Bar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
otaf decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
Cinalf la formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Plan de Desarrolio
“Concertado sostenible local y el programa de inversiones concertada con la sociedad civil.
h. Dirigir Ia ejecucion de los Planes de Desarrollo Institucional de la Municipal
i. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Replblica, el Presupuesto
\-WMunicipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.
P probar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro
~~—del plazo previsto en la Ley Anual de Presupuesto.
k. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
_presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la Memoria Anual del
¥EIsiCio economico fenecido.
gher al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
Bliciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias y, con Acuerdo del Concejo Municipal,
i al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.
. Seéter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema Provincial de Gestion Ambiental y de
=<5 instrumentos, dentro del marco de! Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.
n. 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

Ll

wa * matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

$stnar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de
confianza.

r. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad.

s. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Policia Municipal, el
Serenazgo y con €l apoyo de la Policia Nacional.

t. Delegar sus atribuciones poliicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal.

u, Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control,
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v. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de las
Auditorias internas y externas.

w. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

x. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios publicos municipales.

y. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos Y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales

idos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Coordinacion externa:

qoordina con Embajadores, Ministros, Viceministros, Presidente Regional, funcionarios de
- _Nobiernos locales, Gerentes de empresas nacionales, Gerentes de empresas, Consulados,
' Dictores Regionales, Alcaldes y otros cargos de nivel gerencial.

Responsabilidades:
a,_De fomentar el desarrollo, de manera integral y sostenible, promoviendo la inversion plblica y
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N° CAP: 002
CODIGO: 300649.1.1 SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA DE ALCALDIA

Funciones Especificas:
a. Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial de la Alcaldia
__de Municipalidad,
qszolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y
Spiente de las demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las
cianes de la Alcaldia.
bir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Alcaldia
s Mydicipal.
~d— Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad,
a fin de consolidar las gestiones de la Alcaldia.
e. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una
redaccion con criterio propio, segln indicaciones generales.
Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Alcaldia, preparando
/ periédicamente los informes de situacion.
. Automatizar la documentacion por medios informaticos.
i, Mantener un trato amable y cortés con el piiblico y con todo el personal de la Municipalidad.
i anas demas funciones que le asigne el Sefior Alcalde.

0

¢ Z utoridad:

Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

18s Minimos:

Npéfriencia en labores de Secretariado.
==Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows y/o DOS, de procesador de textos,
hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de célculo y manejo de base de datos e internet.

Pagina | 17



- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - »Q»,\

-3 AN |
%;En MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 - Q_ =

N° DE CAP: 003
CODIGO: 300649.1.1SP-AP
Denominacion del Cargo: CHOFER DE ALCALDIA

Funciones Especificas:

a. Conducir el vehiculo asignado al Alcalde.

b. Anotar en un cuaderno de control diariamente, todos los servicios y actividades realizadas con el
vehiculo asignado al Alcalde.

Guaidar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
: Ek‘edlg r la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a
JG8JA0.

unicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

. Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento

preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

. Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como

1 notificar en caso de siniestros.

/ Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Linea de }utoridad:
= LIaDE . directamente del Alcalde Provincial.

& ridad del personal que transporta en el vehiculo asignado.
<G&==Hfantener en reserva las comunicaciones a las que tiene acceso.
d. Cumplir con los horarios establecidos para el transporte del personal.

Requisitos Minimos:
a==tnstruccion secundaria completa, con Certificado en Mecénica y Electricidad Automotriz.
e profesional actualizado de acuerdo a la unidad asignada.
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01.3 GERENCIA MUNICIPAL
La Gerencia Municipal es el organo responsable de la administracion municipal, depende
directamente de la Alcaldia, coordina sus acciones con los diferentes Gerencias y Sub Gerencias.

FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL
funciones de la Gerencia Municipal de la Municipalidad:
vl gir y controlar las actividades de la municipalidad y coordina las acciones de los organos
de'liiea, apoyo y asesoramiento de la municipalidad.
{sar, monitorear y supervisar la formulacion del Plan Estratégico de Desarrollo Municipal
értado y el Presupuesto Municipal Participativo,
Stipervisar y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos provinciales, incluido en el Plan
“de Desarrollo Municipal y Plan Operativo Anual.
d. Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Municipal elevandolo al
Alcalde, para su presentacion al Concejo Municipal.

e. Monitorear la ejecucion de la aplicacion de las normas técnicas y administrativas de nivel
=\ nacional y regional con implicancias en el funcionamiento de la Municipalidad.
o4 Propone al Alcalde la rotacion, contratacion y otras acciones de personal en concordancia con
%) el Sistema de Personal y la Ley de Presupuesto Plblico.
=« Propone al Alcalde las normas reglamentarias de organizacion y funciones de las dependencias
de la Municipalidad.
Recomienda al Alcalde las modificaciones de carécter presupuestal, administrativo y otras,
e é arias para el buen funcionamiento de la Municipalidad.
: fdner al Alcalde los contratos y convenios a celebrarse por la Municipalidad, para su
VOCER o2 ion por el Concejo Municipal,

~ Be¥entar los informes que le sean solicitades por el Alcalde.

~Cas demas funciones y atribuciones administrativas que le delegue el Alcalde.

PRODUCTOS DEL ORGANO:
Proponer el Plan de Desarrollo Concertado.
ozraponer el Plan Operativo y el Presupuesto de la Municipalidad.
H-rrogager el Plan de Acondicionamiento Territorial.
er Instrumentos de gestion institucional (ROF, CAP, MOF, RIT y TUPA).
der procedimientos para agilizar la ejecutar de proyectos de inversion.
Opgher la Agenda y los documentos para las comisiones de trabajo.
Redfizacion de eventos sobre propuestas de Proyectos de Interés.
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ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
1.2, DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. GERENCIA MUNICIPAL

N° CLASIFI | TOTAL
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION
‘91
§ Secretana de Gerencia Municipal 300649 1 2 SP-AP SP-AP 1
; = TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
2

*‘muﬂ'y

N°® DE CAP: 004
CODIGO: 300649.1.2.EC
Denominacioén del Cargo: ~ GERENTE MUNICIPAL

T ~Funciones Especificas:
%) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la Municipalidad y
/ coordinar las actividades de los diferentes Gerentes, Sub Gerente y responsables de areas,
oficinas a su cargo.
b. Monitorear la ejecucién del Presupuesto Participativo Municipal del Plan Operativo y de los
Programas y Proyectos.

Zaasiinistrar los bienes y rentas de la Municipalidad, previo conocimiento del Alcalde.
pQner los documentos de gestion de las dependencias administrativas de la Municipalidad.
rar, suscribir contratos, convenios y acuerdos en representacion de la Municipalidad,
wevig conocimiento del sefior Alcalde.

#dnar y ejecutar estrategias y politicas para desarrollar las actividades de la Municipalidad con
===gficiencia y eficacia.

g. Coordinar, dirigir y monitorear la gestion técnico-administrativa y tomar acuerdo a través del
Concejo Municipal y/o Alcaldia.
Coordinar, supervisar y monitorear la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

S IRE rvisar y evaluar la ejecucion de los programas y presupuestos Municipales.

GAinar y proponer al despacho de Alcaldia el nombramiento o contratacion del personal
pitrativo o técnico.
der, evaluar e implementar los documentos normativos de Gestion: ROF, CAP, MOF y

Linea de Autoridad:

a. Depende directamente del despacho de Alcaldia.

b. Tiene mando directo sobre las Gerencias de Linea y Gerencias de Apoyo, y coordina sus
actividades con los organos de asesoramiento y control, asi como, con la Procuraduria
Municipal.
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Responsabilidades:

a. De que la administracion de la Municipalidad, logre sus objetivos y metas con eficiencia, eficacia
y economicidad.

b. De los bienes y materiales asignados.

c. Mejoramiento contintio de todos los procesos.

d. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

Kmplia experiencia en Gerencia de Instituciones publicas.
d. Capacitacion especializada en el area.
e. Gran experiencia en conduccion de Personal,
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N° DE CAP: 005
CODIGO: 300649.1.2.SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

Funciones Especificas:
a. Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area de

\.,% Reoibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

2 Realizar coordinaciones de su competencia con las deméas dependencias de la Municipalidad,
a fin de consolidar las gestiones de area.

e. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una

redaccion con criterio propio, segn indicaciones generales.

Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area, preparando periodicamente

los informes de situacion.

. Automatizar la documentacion por medios informaticos.

i, Mantener un trato amable y cortés con el piblico y con todo el personal de la Municipalidad.

a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

{sites Minimos:
fo\de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de

hojas de calculo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e intemet.
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CAPITULO Il ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA
02.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Control Institucional de la Municipalidad, es el érgano de Control responsable de
realizar las actividades de control de la gestion en el campo administrativo, operativo y financiero de
icipalidad. La oficina esta bajo la jefatura de un funcionario que depende administrativa y
talmente de la municipalidad y normativo y funcionalmente de la Contraloria General de la
y es designado previo concurso piblico de mérito.

1\4;\'_@_ ES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
“Laagenlificiones de la Oficina de Control Institucional las siguientes:

a. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre |a base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el Art. 7 y el control
externo a que se refiere el Art® 8 de la Ley N° 27785, por encargo de la Contraloria General,

- Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la
gestion de la misma, de conformidad a los lineamientos que sefiale la Contraloria General.
| Alternativamente, estas auditorias podran ser contratados por la entidad con Sociedades de
=77 —Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

“c. Efectuar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, los que sean requeridas por el Titular de la entidad.
suando éstas Ultimas tengan carécter de no programadas, su realizacion sera comunicada a la
glraloria General por el Jefe de Control institucional para su debida autorizacion y/o

‘Bfechiar control preventivo sin caracter vinculante, al drgano de més alto nivel de la entidad con
gpropdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, précticas e instrucciones de
=ontrol interno, sin que ello genere pre-juzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su
funcion, via el control posterior.
e._Remitir los informes resultantes de sus acciones de control previo al Titular de la entidad,

ZBAD Aaiorme a las disposiciones sobre la materia.

ST T=0%N : . ; . e

IS/~ Al §e\ de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten indicios

@m fables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad
pa ; je se adopte las medidas correctivas pertinentes.

=\=ﬂ, i y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos,

$okfe actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su merito y
documentacion sustentatoria respectiva.

h. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones emitidas para el efecto.

i. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de las
acciones y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los
términos y plazos respectivos. Dicha funcion comprende efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

i. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones
de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe de Control Institucional y el personal de
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dicho Organo colaboran, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones de control
externo, por razones operativas o de especialidad.

k. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a |a entidad,
por parte de las unidades organicas y personal de esta.

. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la entidad.

plir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la

aloria General.

& ?& nar en los procesos de seleccion del personal de Control institucional a su cargo, ¥
I cauteler que cualquier modificacion del CAP del Organo de Control cuente con la opinion previa
‘5{;\ Contraloria General de conformidad al literal f), Art. 11° del Decreto Supremo N° 043-2004-
PCM del 18.JUN.04.

o. Informar anualmente al Consejo Municipal acerca del ejercicio de las funciones del Organo de
Control, asi como del resultado de las acciones o examenes realizados y el seguimiento de

+ medidas correctivas adoptadas del control en el uso de los recursos Y fondos del Gobierno
f ‘% \ Municipal, siendo estos informes de caracter piblico y en concordancia con las normas del

20J5)Sistema Nacional de Control.

9

N ” Velar por el acervo documentario de las diversas acciones Y actividades de Controles
ejecutados.

a. Plan Anual de Auditoria Gubernamental de fa Municipalidad.
Informes de Acciones de Control Institucional

es de Auditorias
es de Examenes Especiales.
L ‘; BNes.
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ESTRUCTURA DE CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
51 [DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OR'gEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %‘;\’::S&' TOTAL
F
45 {Jefe de Control nstiucional 3006492 15PDS | SPDS | 1
&7\ L1907 % sisterte Profesional e OC| 3006492 1SP-ES | SPES | 1
B 7108 |iAsistents Tecnicode OCI | 3006492 1SP-AP__| SP-AP | 1
TR RRHA)/S ) TOTAL UNIDAD ORGANICA 3

X ‘
%"“ijnféxpz 006

CODIGO: 300649.2.1SP-DS
Denominacion del Cargo: ~ JEFE DE CONTROL INSTITUCIONAL

Eunciones Especificas:

'_Formular ¢l Plan Anual de Control de acuerdo a las politicas y lineamientos aprobados por la
contraloria General de la Republica; asi como remitir dentro de los plazos establecidos a los
organos competentes para su aprobacion.

TaBeordinar y supervisar la ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control aprobado por la
ahaloria General de la Repiblica

&kmar y ejecutar las acciones y actividades de contrel previsto en el Plan Anual de Contral,
bmo las acciones y actividades de control no programadas dispuestas por la Contraloria
eleral.

Zlpervisar, revisar y aprobar los informes de Auditoria, antes de su remision a la Contraloria
General y Titular de la Entidad.

e) Remitir los informes resultantes de las acciones y actividades de control a la Contraloria General
al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia.

/ : Ql’/i over, capacitar y difundir los temas de Control Gubernamental.

/ L nt:% de oficio, cuando se adviertan objetivamente indicios razonables de ilegalidad, de omision
m \cumplimiento, debiendo en estos casos, informar Alcalde para que adopte las medidas

\ g as a que hubiere lugar.

\ ApVAr a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones

ontrol en el Ambito de la Municipalidad. Asi mismo, el jefe y personal de la oficina

=Colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones de control externo, por
razones operativas o de especialidad.

i) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante para la toma de decisiones con el propdsito
de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno,
sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que comprometa el ejercicio de su funcion, via el
control posterior.

i) Recibir y atender denuncias que formulen cualquier ciudadano, sobre actos y operaciones
iregulares que se generen dentro de la Municipalidad, otorgandole el tramite que corresponda
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k) Disponer el seguimiento de las medidas correctivas de las recomendaciones resultantes de una
accion ylo actividad de control, a fin de comprobar su materializacion efectiva, conforme a los
términos y plazos respectivos.

) Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional, para su
aprobacion correspondiente.

m) Cautelar la calidad y oportunidad de sus procedimientos, mecanismos y Acciones de Control

~Zapata cumplir con eficiencia y eficacia sus funciones.

Etitic informe anual al Concejo Municipal acerca del gjercicio de sus funciones y del estado de

§al del uso de los recursos municipales y a la Contraloria General de la Republica.

yar la Auditoria a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad o Requerir

— O unamente ante la Entidad, se solicite a la Contraloria General de la repiblica la designacion
46 una sociedad de Auditoria, para la realizacion de la auditoria financiera y presupuestal,

anualmente, de acuerdo a lo establecido por la Contraloria General de la Repiblica.

p) Supervisar, coordinar y evaluar la formulacion y ejecucion del Memorando de Planificacion y

™. Programas de Auditoria de los examenes especiales y/o auditorias.

Promover y evaluar la implementacion del sistema de control interno en la entidad.

] Asesorar sin caracter vinculante a la Alta Direccién en asuntos relacionados con el control

Gubernamental.

Evaluar, aprobar y autorizar la comunicacion de los hallazgos de auditoria.

_ Solicitar a la Contraloria General la aplicacion del procedimiento sancionador a los funcionarios y

2aeyidores de la Entidad que infringen lo dispuesto por el articulo 42 de la Ley 27785.

byvisar la correcta utilizacion y actualizacion del sistema informatico — SAGU implementado

Bi0rgano de Control institucional.

Ragitipar en la comision de cautela; en los casos que la Auditoria Financiera y Presupuestaria

¥4 realizado por una Sociedad de Auditoria.

Wy~ Proponer las necesidades de capacitacion del personal del Organo de Control Institucional.

x) Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le corresponda.

B nde funcionalmente del Alcalde y directamente de Contraloria General de la Republica.
’:’ mando directo sobre las dependencias de los Organos de Asesoramiento, Apoyo y Linea.

{ansabilidades:

X caND4r cuenta al Alcalde, de los resultados de sus acciones de control a través de informes,

— dictamenes.

b. Dar cuenta a la Contraloria General de la Repiblica del cumplimiento del plan, lineamientos y
disposiciones en materia de Control Gubernamental

¢. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

d. De los bienes y materiales que tiene asignados

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados a la Auditora y Control
Gubernamental,

b. Amplia experiencia en conduccion de planes y programas de Control Gubernamental

c. Capacitacion especializada en el Control Gubernamental
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N° CAP: 007
CcODIGO: 300649.2.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL DE OCI

Funciones Especificas:

a) Participar en la Formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a las politicas y lineamientos

aprobados por la contraloria General de la Replblica.

'(i‘gg \y coordinar la ejecucion de auditorias y/o examenes especiales

abofar y ejecutar el memorandum de planificacién y programas de auditoria.

RiCoordinar y supervisar la ejecucion de los procedimientos contenidos en los programas de
dditoria.

c’)'=*"1>articipar activamente en las comisiones de las Acciones de Control; asi como en el desarrollo

de las actividades de control,

Elaborar, evaluar y comunicar Hallazgos de auditoria resultantes de un examen especial 0

auditoria financiera, previa aprobacion del supervisor.

\ Participar en el Estudio y Evaluacion de las aclaraciones ylo comentarios alcanzados por los

) auditados y elaborar el borrador del informe de Auditoria.

Presentar al Jefe de Control los informes de Auditoria, incluyendo sus respectivas

recomendaciones para su aprobacion.

slaborar en la capacitacion y difusion de Normas de Auditoria y control. .

Be\ar control preventivo sobre actos administrativos, por disposicion del Jefe del Organo de

;g_;e-;f mendaciones para mejorar el sistema administrativo.

*Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su
competencia y de acuerdo a la normativa vigente.

m) Hacer seguimiento a Ia ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los
objetivos y metas.

) 2:&’:3 {tir opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.

5) _Ek@pgner procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de

k\ 2 continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.

garginar con otros 0rganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a ofras

‘ Z/" para el ejercicio de sus funciones. .

PProgramar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al

area en el &mbito de su competencia.

r) Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos Yy procedimientos de acuerdo a la
normativa vigente.

s) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su
competencia.

{) Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral
y anual.

u) Consolidar y analizar la informacion de la unidad organica.

v) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito

de su competencia.
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w) Ofras funciones que se le asigne el Jefe del Control Institucional.

Linea de Autoridad:
Depende directamente del Jefe de Control Institucional

Responsabilidades:
a-+Dejas informes de Gestion, Informes de Control en los plazos previstos.

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Auditoria y Control
Gubernamental, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

b. Capacitacion especializada en el sistema de Control Gubernamental,

Péagina | 28



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - 3&,.5.

LY
| U
% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MPSM 2015 =~ =

N° CAP: 008
CODIGO: 300649.2.1.SP-AP
Denominacion del Cargo: ASISTENTE TECNICO DE OCI

Funciones Especificas:
a) Ejecutar los procesos y sistemas de acuerdo a la normativa vigente,

de su competencia.
a) Hacer seguimiento y registro fisico - digital del acervo documentario del area.
~7=mD) Realizar la gestion documentaria del area.
")\ Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de competencia del area ylo

sun/s) entidad.

“4) Mantener y actualizar los archivos fisicos y digitales, procurando que estén debidamente
ordenados.
aformar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del jefe inmediato.
bir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.
2lkzar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos de competencia del

Linea de Autoridad:
Depende directamente del superior inmediato del area.

=#==F ormacion Superior o Universitaria Incompleta o Capacitacion Tecnologica acreditada
b. Para su desempefio eficiente requiere formacion especializada en determinada técnica o
disciplina, que haga idonea a la persona que va a desempedar el cargo o en su defecto, la
formacion lograda por sus propios conocimientos, en base a los trabajos realizados y a la
capacitacion recibida en su oportunidad: experiencia acreditada en relacion a la funcion a
desempefiar y a los niveles que se establezcan y habilidades especiales, es decir, cualidades
para trabajar en equipo, criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y
normas.
¢. Experiencia en el puesto o similares.
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02.2 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

La Procuraduria Pablica Municipal es el érgano de defensa judicial, esta a cargo de un
procurador Publico Municipal y ejerce la representacion y defensa de los Intereses y derechos de la
Municipalidad.

Son funciones de la Procuraduria Publica Municipal los siguientes:
~=.a. Ejercitar en los procesos judiciales, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios

%\ en la defensa juridica de los derechos e intereses de la Municipalidad y de sus representantes,

9] Iniciar e impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales contra los Funcionarios, Empleados
de Confianza, servidores plblicos y/o terceros, respecto a los cuales el Organo de Control haya
encontrado responsabilidad civil o penal.
equerir el auxilio de la Fuerza Publica, a través de la autoridad competente para mejor
dgampenio de sus funciones
‘nicar, de forma inmediata, al Alcalde y al Concejo Municipal de las sentencias
gtoriadas ylo consentidas, desfavorables a la Municipalidad; y en su oportunidad a los
g QigAnos administrativos correspondientes para la prevision presupuestal o acciones que

UM efrespondan,
e. Las demas funciones que se establezcan a solicitud del Alcalde o del Concejo Municipal.

PRODUCTOS DEL ORGANO
8D sPeptestacion de demandas.
&) : : ——
gi“ Lp- ndas y denuncias, previa autorizacion.
< ion de acciones en los procesos judiciales.
o

O ‘.F ESTRUCTURA DE CARGOS: PROCURADORIA PUBLICA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL ORGANO: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
2.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

N® CLASIFI-|TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

A [=ss

~|Procurador Adjurto | 30064922SPES | SP-ES | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
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N° CAP: 009
CODIGO: 300649.2.2EC
Denominacion del Cargo: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

Funciones Especificas:
Micitar informacion ylo documentacion necesaria a toda institucion plblica y a los organos
";@f “—~indégnos de la Municipalidad para los fines de la defensa juridica de la municipalidad.
adjliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos
'/ ] stos por el Reglamento de la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
6 fequiere la expedicion de la resolucion autoritativa del titular de la entidad, debiendo el
LaovowProcurador Municipal, previamente emitir un informe precisando los motivos de la solicitud.
b. Informar bimensualmente al Alcalde y Concejo Municipal, sobre la situacion de los procesos
judiciales a su cargo, independientemente del informe global anual.
Remitir anualmente al Consejo de Defensa Juridica del Estado el movimiento de los procesos
judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.
Solicitar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, la absolucion de consultas de asuntos 0
juicios a su cargo asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesional y la capacitacion
necesaria para el ejercicio de su funcion, asi como participar en las sesiones del Concejo de
~Defensa Judicial del Estado cuando sean convocados.

[ demés funciones que le sean asignadas de acuerdo a Ley.

4 3/Autoridad:
R \ende directamente del Alcalde.
s Srfene mando directo sobre todo el personal de la Procuraduria Pablica Municipal.

(W Ay
By O

Responsabilidades:

a. Defender administrativa, civil y penalmente, conforme a ley y segun corresponda de los
__perjuicios causados al Estado en el ejercicio de sus funciones.

PNa defensa de los derechos e intereses del Estado a nivel de Gobiemno Local.

Rsentar a la Municipalidad en asuntos judiciales, patrocinio y asesoramiento legal.
StRervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

a, Ser peruano de nacimiento.

b. Ser Abogado, debiendo contar con un ejercicio profesional no menor de 10 (diez) afios
debidamente acreditado.

c. Estar colegiado y habilitado para cumplir con las obligaciones que le permitan el ejercicio de la
profesion, lo cual ser acreditara con la informacion que proporcione el respectivo Colegio de
Abogados sobre su condicion de miembro habil.

d. Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

e. Amplia experiencia en el Sector Piblico y en e! puesto a ocupar.
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N° CAP: 010
CODIGO: 300649.2.2.SP-ES
Denominacién del Cargo: PROCURADOR ADJUNTO

Funciones Especificas:
a. Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal, relacionados con la legislacion
Niigbytaria municipal.
allzar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridico legal, emitiendo
irgon legal.
L zar y emitir informes legales con respecto a recursos impugnativos interpuestos ante la
"W icipalidad como Demandas de Acciones de Amparo, Contencioso Administrativo, y de
ateria Laboral.

d. Buscar mecanismos de coordinacion para absolver de la mejor manera temas de materia
o, Judicial,
X2\ Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal y proponer su difusion en
¢ imateria de tributacion.
_£7-Absolver consultas y orientar al publico en materia de legislacion fiscal y otros.
2. Coordinar la programacion de Audiencias ante la via judicial y administrativa.

h. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.

—+=Colaborar en |a formulacion de proyectos de contratos o convenios de caréacter multisectorial y/o
4 - que estuviesen en juego los intereses de la Municipalidad.

W ""51,5 es de Gestion e Informes de procesos a su cargo en los plazos previstos.

A

}

P A ﬂ' §
o/lgsfbienes y materiales que tiene asignados.

Titulo de Abogado.

Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.
Capacitacion especializada en el Area.

Amplia experiencia en actividades técnico-legales
Experiencia en el Sector Publico y en el puesto a ocupar.

@ a0 oW
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CAPITULO IIl: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

03.1 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

a.Gerencia de Asesoria Legal de la Municipalidad, es un 6rgano de Asesoramiento, que depende
ela4oesencia Municipal y es el érgano responsable de dirigir, ejecutar y evaluar la interpretacion y
icacidplde la legislacion vigente para optimizar la toma de decisiones de los drganos de

3 Asesorar a los organos de gobierno y demas dependencias de [a Municipalidad, en aspectos
| de caracter juridico y legal, relacionados con las actividades de la Municipalidad.

/ Emitir informes legales, dictamenes y absolver consultas de caracter juridico o contencioso

#" administrativo que le sean formuladas por las diferentes dependencias de la Municipalidad.
¢. Recopilar, evaluar, compendiar sisteméaticamente y difundir oportunamente la legislacion
relacionada a |a gestion del gobierno local.

EEpanular, revisar y visar los proyectos de normas y contratos que deba celebrar Municipalidad.

& opinion juridica en los proyectos de ordenanzas, Decretos y Resoluciones, con el fin de

nciarse sobre su legalidad.
gar y compendiar los convenios, contratos y otros que suscriban la municipalidad.

j s funciones que le asigne la municipalidad, en materia de su competencia.

PRODUCTOS DEL ORGANO
a. Informes legales, juridicos y administrativos.
b. ompendios de la legislacion relacionada con los Gobiernos Locales.

o prayectos de normas legales y Resoluciones visadas.
Rnes juridicas emitidas sobre los proyectos de ley del Gobiemo Local, las Ordenanzas

N ales, y Resoluciones Ejecutivas Municipales, propuestas por el Concejo Municipal, la

5a/dig y Gerencia Municipal.
ogtos de Resoluciones Ejecutivas Municipales de autorizacion al Procurador Municipal a su
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ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
31, |DENOMINACION DE LA UNIDADAORGANICA: GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
o CARGO ESTRUCTURAL CODIGO rr i Ridlag
Qs‘ - ';; C -.f'?‘. I= lfk*.:‘? ;:1 o] 1 Bt

=/ (\jbL8T2 Y@Asistente Profesional de Asesoria Legal __ 300649.3.1.SP-ES | SP-ES | 1
Sy A ] = T e T i
VM e TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
W

N° CAP: 011

CODIGO: 300649.3.1.EC
=77 Denominacién del Cargo: GERENTE DE ASESORIA LEGAL

finciones Especificas:
& Proponer la estrategia de trabajo de la Gerencia de Asesoria Legal a la Alcaldia, en
concordancia con los lineamientos de la politica Municipal.

b. Emitir y suscribir Resoluciones, Ordenanzas y ofras normas de caracter Municipal dentro del
0 Rbito de su competencia.
Ghnar a la Alcaldia y Gerencia Municipal de la ejecucion de los actos realizados dentro del
) ambttb de su competencia, con periodicidad trimestral.

pStalilar Resoluciones de Contrato, Convenios y otros documentos que deba celebrarse con

~=glaboradas por las otras dependencias.
e. Controlar las actividades que correspondan a la Gerencia de Asesoria Legal para la
atencion de los casos que le sean asignados ylo de las que se encuentran bajo su
_====Competencia.
4"._ aificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del sistema legal de la municipalidad de
- 7:‘..@‘%: idad con la politica institucional y la normalidad vigente.
M amBiacRtar las funciones inherentes a la Oficina de Asesoria Legal estipuladas en el ROF y las
W patencias asignadas en la misma en coordinacion con la Gerencia Municipal en asuntos de

- EWRCeOrdinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de a oficina.

i. Emitir opinion legal sobre normas, dispositivos y procedimientos legales especializados
referentes al sistema juridico.

j. Elaborar, revisar y emitir opinién en los convenios y contratos de interés de Ia Municipalidad.

k. Sistematizar y concordar las normas municipales con las distintas disposiciones legales
vigentes vinculadas a cada organo.

. Recomendar correctivos a fin de garantizar la legalidad de los actos administrativos de la
municipalidad.
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m. Informar a los diversos rganos municipales sobre las modificaciones legales que se produzcan
y las implicancias que ello tiene en el desemperio de sus funciones.
n. Visar los proyectos de disposiciones legales y administrativas que se sometan a su
consideracion.
0. Asesorar al Alcalde y al Concejo en asuntos de su competencia.
_ Proponer y expedir en los casos que se le delegue, normas de caracter administrativo.
' tir obligatoriamente en todas las sesiones de concejo asesorando al Alcalde.
plir con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Funcion Pablica.
a belosamente de todo e! acervo documentario existente en su oficina evitando la infidencia.
ofar a la Alcaldia y demas organos del Gobiemo Local, en los aspectos juridicos
-gofffnistrativos que le sean consultados para su opinion yfo framite.
=Emitir Dictamen y opiniones juridicas en los asuntos de competencia legal de la Municipalidad y
de la Gerencia de Asesoria Legal.
_v. Coordinar el trabajo que desarrollan los abogados de las diferentes dependencias que
=223\ conforman la Municipalidad a excepcion de los abogados de la Procuraduria Pablica Municipal.
Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

Depende directamente del Gerente Municipal.
Tiene mando directo sobre el personal de la Gerencia de Asesoria Legal.

Mlapigipal Provincial,
0 ,;,'1 umplimiento de los objetivos, metas y términos procésales administrativos de la Gerencia
st g€ Asesoria Legal.
¢. Aplicar correcta y oportunamente la normatividad vigente
~De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

Boes bienes y materiales que tiene asignados.
b$ Minimos:
Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
blja experiencia en la Direccion del Sistema Administrativo que conduce,

“Amplia experiencia en puesto.
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N° CAP: 012
CODIGO: 300649.3.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL DE ASESORIA LEGAL

Funciones Especificas:
a._ Planificar y ejecutar de la gestion de los sistemas y procesos del area en temas de su competencia

acuerdo a la normativa vigente.

ﬁa\ seguimiento a la ejecucion de los procesos del area para asegurar el cumplimiento de los
pbj)éﬁ 08 y metas.
2 opinion e informes técnicos en el ambito de su competencia.
Bboner procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
e) Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, a olras
entidades para el ejercicio de sus funciones.
Programar y coordinar la difusién y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
area en el ambito de su competencia.
Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente.
Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.

Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y

ahsolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
atdr sequimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de

Linea de Autoridad:

Depende directamente del superior inmediato del area.

Responsabilidades:

ﬁ?’ Reportes periodicos al jefe inmediato.

0 jy:;&:;a B3 informes técnicos conforme a su competencia

= plimiento de las normas y disposiciones en materia de competencia del area.
bienes, materiales y documentos que tiene asignados.
yaquisitos Minimos:

=57Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional

Titulado en Institutos Superiores Tecnolégicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el

area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b) Para su desempeiio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su defecto,
alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempenar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

¢) Capacitacion especializada en al area.

d) Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 013
CODIGO: 300649.3.1.SP-AP
Denominacién del Cargo: SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL

Funciones Especificas:
! orar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos de! supervisor inmediato,

£ ambito de su competencia.
(_ i rc;1 soper insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar
V% e jnfprmacion.

8 Administrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del érea.
“b-—Coordinar temas especificos de la agenda del area ylo del jefe inmediato.
Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa 2l area para su distribucion.
. Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.
¢ Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

\ Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
| Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.
- Consolidar y organizar oportunamente la documentacién para la atencion destinada y
proveniente de las demés dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las
funciones del area.
i, Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el area.

defRealizar coordinaciones de su competencia con las demas dependencias de la Municipalidad,
B\ de consolidar las gestiones de area.
Sler con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas, utilizando una
dytcion con criterio propio, segun indicaciones generales.
> BpLibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
e=Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan al &rea, preparando periddicamente

los informes de situacion.

n. Automatizar la documentacion por medios informéticos.
0. Mantener un trato amable y cortés con el pablico y con todo el personal de la Municipalidad.

SO o

a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.

b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por entidad autorizada por el Ministerio de Educacion.
Capacitacion especializada en el rea.

b.
c. Experiencia en labores de Secretariado.
d. Capacitacion acreditada en sistemas operativos Windows, de procesador de textos, hojas de

calculo, base de datos e internet. hojas de célculo y manejo de base de datos e intermnet.
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03.2 GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.

La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion de la Municipalidad, es un érgano de
asesoramiento encargado de organizar, dirigit y controlar las actividades de planificacion,
esupuesto, racionalizacion, procesos, estadisticas, evaluar proyectos de inversion plblica y de

N Yy
ey o

UNCIO

J Elaborar el plan de desarrollo concertado (PDC), el Plan de desarrollo institucional (PDI) y el
#~—Plan operativo institucional (POI).
Presidir la comision del proceso del presupuesto participativo en todas sus etapas y formar
parte del equipo técnico para la priorizacion de proyectos y actividades
¢) Asesorar la Programacién y Formulacion Presupuestaria, encontrandose facultada para emitir
los lineamientos técnicos adicionales que sean necesarios para la fluidez y consistencia de la

determinados en la Fase de Formulacion.
f)  Formular la actualizacién de los documentos normativos de gestion institucional: ROF, CAP,
MOF y TUPA para su implementacion, asi como el mejoramiento continuo de la organizacion.
g) Remitir los Presupuestos Institucionales de las Municipalidades de Centros Poblados o

Caserios que integran el distrito, incluido el Distrito Capital y a los organismos que establece la
normatividad vigente, segun corresponda

h) Conducir el proceso de elaboracion de los instrumentos de organizacion funciones y
procedimientos del Municipio en coordinacion con las areas.

i} Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos, y normatividad en coordinacion con la Gerencia Municipal, como la
sistemnatizacion de los mismos en coordinacion con los érganos de apoyo Y las distintas areas
de la Municipalidad.
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j)  Elaborar el Informe del Titular de Pliego, sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado de la
Gestion, Tanto para la Contraloria como para los Agentes Participantes en el Marco del Plan de
Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, entre otros

k) Proponer con la Gerencia Municipal el permanente desarrollo y actualizacion de los sistemas en

-l &mbito de su competencia.

a. Implementacion del proceso de Planificacion Estratégica.
__b. Plan de Desarrollo Institucional de la Municipalidad.
Plan Anual Operativo Participativo y Presupuesto de la Municipalidad.
4" \Estudios de Pre inversion acorde con el Sistema Nacional de Inversion Pablica, para obtener la
SRRE/4 declaratoria de viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica.
=g, Plan de Ordenamiento y Demarcacién Territorial.
f. Plan de Desarrollo y Expansion Urbana,
g. Memoria Anual.

ESTRUCTURA DE CARGOS: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
‘ RACIONALIZACION

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTOY
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y

Ne CLASFFI | TOTAL
OHBEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO AN

300649.3.2.SP-ES
300640 33 SPAP
e A

nte P
tente

e S N
i
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N° CAP: 014

cODIGO: 300649.3.2.EC

Denominacién del Cargo: GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

Funciones Especificas:

a.  Conducir el proceso de elaboracion del plan de desarrollo concertado (PDC) plan de desarrollo
institucional (PD!) y plan operativo institucional (POI).

b. Presidir la comision de! proceso del presupuesto participativo en todas sus etapas y formar
parte del equipo técnico para la priorizacion de proyectos y actividades

¢. Asesoral Titular de la Institucion en materia de su cargo y presidir la Comision de Programacion
y Formulacién para una correcta determinacion de los objetivos estratégicos y la escala de
prioridades.

d. Prestar asesorla técnica durante la Programacion y Formulacion Presupuestaria,
encontrandose facultada para emitir los lineamientos técnicos adicionales que sean necesarios
para la fluidez y consistencia de la Programacion y Formulacion Presupuestaria, sin que ello
implique modificar ylo desnaturalizar el sentido de las disposiciones legales y administrativas
vigentes en materia presupuestaria.

e. Contar con la informacion relativa a los ingresos que directamente recaude, obtenga o capte el
Pliego (por toda Fuente de Financiamiento) y distribuirla entre las correspondientes previsiones
de gasto.

f.  Verificar que los gastos se encuentren acordes a los criterios para la orientacion del gasto a que
se refiere las Directivas emitidas por el MEF.

g. Supervisar que la Formulacion Presupuestaria garantice y priorice el logro de los Objetivos
Estratégicos establecidos para el afio fiscal.

h. Verificar que las Metas Presupuestarias guarden coherencia con las Actividades y Proyectos
determinados en la Fase de Formulacion, asegurandose que la informacion facilite la ejecucion
y evaluacion de su respectivo Presupuesto.

i. Consolidar y remitir los Presupuestos Institucionales de las Municipalidades de Centros
Poblados y Caserios que integran el distrito, incluido la capital del Distrito, a la DNPP y a los
organismos que establece la normatividad vigente, segin corresponda

i. Conducir el proceso de elaboracion de los instrumentos de organizacion funciones y
procedimientos del Municipio en coordinacion con las areas.

k. Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos, y normatividad en coordinacion con la Gerencia Municipal; como la
sistematizacion de los mismos en coordinacion con las distintas areas de la Municipalidad.

. Elaborar el Informe del Titular de Pliego, sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado de la
Gestion, Tanto para la Contraloria como para los Agentes Participantes en el Marco del Plan de
Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, entre otros

m. Proponer y Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas el permanente desarrolio y
actualizacion de los sistemas en el ambito de su competencia.

n. Mejorar el mapa de los procesos municipales, segun los planes y programas municipales.
o. Coordinar con las areas la elaboracion del Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones.
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p. Asesorar en las propuestas e implementacion de Mejoras e innovacion de Procesos de las
unidades organicas que faciliten y simplifiquen los tramites internos del municipio.

q. Asesorar, revisar y analizar los documentos normativos (Directivas, Procedimientos, TUPA y
otros en el ambito de su competencia), que sean propuestos por las unidades organicas de la
Municipalidad y visar los mismos de encontrarlos conforme.

r. Centralizar la emision de las Directivas y Procedimientos; compendiando y archivando las
mismas.

s. Propiciar la ejecucion de proyectos que permitan reducir costos o incrementar ingresos, en
coordinacion con las areas competentes.

t. Planificar el desarrollo integral del Distrito, en concordancia con las politicas nacionales,
sectoriales y regionales, promoviendo las inversiones asi como la participacion democratica de
la ciudadania.

u. Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y reglamentos para el desarrollo de
las actividades de su competencia funcional y en concordancia con las disposiciones legales
vigentes,

v. Contribuir a la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo y Acondicionamiento Territorial,

w. Asesorar a los 6rganos municipales en los asuntos de su competencia y mantener una estrecha
coordinacion con los Organismos Publicos y Privados para el mejor desarrolio de sus
actividades funcionales.

x. Brindar apoyo a las diferentes dependencias de la Municipalidad en asuntos de su
competencia.

y. Ofras funciones relacionadas a los procesos de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
que le asigne la Alta Direccion

Linea de Autoridad:
a) Depende directamente del Gerente Municipal.
b) Tiene mando directo sobre la Oficina de Programacién e Inversiones

Responsabilidades:

a. Lograr el diagnostico situacional e identificar, metas y estrategias de largo, mediano y corto
plazo y proponer el plan estratégico operativo anual.

b. Informe de evaluacién de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto,
mediano y largo plazo.

¢. Documento sobre el diagndstico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados
los documentos de gestion

d. Gestion para el financiamiento presupuestario, buscando el logro de los objetivos y metas
programadas.

e. |dentificar oportunidades de inversion y priorizar la Formulacion e implementacion de los
proyectos en el marco del Programa Anual y las normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

f. Formular estudios de preinversion e incorporarlo al Presupuesto y al Programa Anual de
Inversion en concordancia con los lineamientos de politica del Gobierno Nacional del Per(, del
Gobierno Regional de Cajamarca y de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.

g. De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
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h. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario en ciencias econémicas o carreras afines que incluya estudios
relacionados con la especialidad y/o Grado de Maestria en el area

Colegiado y Habilitado por el colegio profesional correspondiente.

Experiencia en labores de planeamiento, presupuesto y organizacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en el puesto.

oao o
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N° CAP: 015

CODIGO: 300649.3.2.SP-ES

Denominacién del Cargo:  ASISTENTE PROFESIONAL DE GPPR - PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

_Funciones Especificas:

“ovdkuPragear, organizar, controlar y evaluar el proceso de planificacion.

dsarrollar y evaluar los Presupuestos Participativos.

Baner los lineamientos de politica de Desarrollo.

anfficar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial.

Bahear, organizar, dirigir y supervisar las fases de formulacion, aprobacion, evaluacion y

control del proceso presupuestario de la Municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente.

f. Planear, organizar, dirigic y controlar las actividades referidas al disefio de técnicas y

procedimientos de racionalizacion.

s Planear, organizar, dirigir y controlar la elaboracion y actualizacion de los documentos de

) gestion municipal.

' Analizar la ejecucion presupuestaria del pliego y emitir los informes y propuestas de

medificaciones presupuestarias.

i. Elaborar y actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP), el Plan Estrategico Institucional (PEl), el Plan Operativo

~Municipal (POM), el Texto Unico de procedimientos Administrativos (TUPA), entre otros.

orrespondiente.

. Elaborar directivas, que coadyuven a hacer mas eficiente y eficaz la gestion municipal.

m. Conducir los procesos técnicos de racionalizacion, restructuracion, reordenamiento y
desconcentracion administrativa de la municipalidad.

n. Identificar y priorizar en coordinacion con las unidades organicas, proyectos y programas de
desarrollo e inversion, susceptibles a ser financiados por organismos de Cooperacion Teécnica
Internacional.

0. Gestionar y efectuar el seguimiento y evaluacion de los proyectos y actividades de Cooperacion
Técnica y Financiera Internacional.

p. Difundir y mantener actualizada la informacion relacionada a la oferta de fuentes cooperantes,
organismos internacionales y convenios suscritos.

q. Procesar la documentacion técnica que sustente el ingreso, aceptacion, registro, seguimiento,
evaluacion del destino final y actualizacién de la informacion de las donaciones provenientes de
|as fuentes cooperantes segin su ambito de competencia y funciones.

r. Gestionar la suscripcion de convenios con Instituciones publicas y privadas para elaborar

planes conjuntos de desarrollo, logrando un intercambio de experiencias Inter Institucionales,

capacitacion, asesoria técnica, que apunte a hacer mas eficiente la gestion municipal.
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s. Coordinar y desarrollar el mapa de los procesos municipales, estableciendo estandares de
priorizacion, segln los planes y programas municipales.

t Moldear, ajustar ylo proponer el Organigrama Institucional y sus modificaciones, en
coordinacion con las areas.

Coordinar con las areas la elaboracion del Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones.

:§: ar en las propuestas e implementacion de Mejoras e innovacion de Procesos de las

dadles organicas que faciliten y simplifiquen los tramites internos del municipio.

' v}u revisar y analizar los documentos normativos (Directivas, Procedimientos, TUPA y
/s en el ambito de su competencia), que sean propuestos por las unidades orgénicas de la

Municipalidad y visar los mismos de encontrarlos conforme.

y. Centralizar la emision de las Directivas y Procedimientos; compendiando y archivando las

mismas.

Propiciar y facilitar la ejecucién de proyectos que permitan reducir costos o incrementar

\ ingresos, en coordinacion con las areas competentes.

g3. Brindar el apoyo que sea requerido por las diferentes dependencias de la Municipalidad en

< asuntos de su competencia,

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que le sean asignadas por el Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
cc. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Planificacion, Presupuesto y

G
»
L4

/s utoridad
I & e. directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
"
-,

competencia.
c. De los bienes y materiales que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo profesional universitario en la especialidad de Economia, Administracion o carreras afines,
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b. Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados con la especialidad.

c. Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
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N° CAP: 012
cODIGO: 300649.3.1.SP-ES
Denominacién del Cargo: ASISTENTE PROFESIONAL GPPR - RACIONALIZACION.

jetivos y metas.
opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia.
<Broponer procesos y procedimientos para su aprobacion que establezcan lineamientos de mejora
continua conforme las reglas vigentes en materia de su competencia.
e) Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y de corresponder, a otras
. entidades para el ejercicio de sus funciones.
Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la normativa asociada al
| areaen el ambito de su competencia.
) _Ejecutar y validar la ejecucion de sistemas, procesos y procedimientos de acuerdo a la normativa
vigente.
h) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades del area en el ambito de su competencia.
i) Elaborar informes actuariales del area, a su superior inmediato en forma trimestral, semestral y
anual.
ssqpsolidar y analizar la informacion de la unidad organica.
%0 seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos y sistemas en el ambito de
petencia.
fidsfunciones que se le asigne su superior inmediato.

Responsabilidades:

a. De los informes de gestion en los plazos previstos.

b) De los Reportes periodicos al jefe inmediato.

¢) De los informes técnicos conforme a su competencia

d) El cumplimiento de las normas y disposiciones en materia decompetencia del area.
e) De los bienes, materiales y documentos que tiene asignados.

Requisitos Minimos:

a. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico reconocido por Ley Universitaria, Profesional
Titulado en Institutos Superiores Tecnologicos. Todo ello que incluya estudios relacionados con el
area, colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo de corresponder.

b. Para su desempefio eficiente requiere formacion profesional o estudios superiores o, en su
defecto, alto grado de especializacion dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a la
formacion profesional; experiencia calificada en el area del cargo a desempefiar y, habilidades
especiales; es decir, vocacion por la asesoria técnico cientifica y la investigacion.

c. Capacitacion especializada en al area.

d. Experiencia en el puesto o similares.
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N° CAP: 017
CODIGO: 300649.3.2.SP-AP
Denominacion del Cargo: SECRETARIA DE GPPR

Funciones Especificas:

_¢._Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del supervisor inmediato,
: gnel ambito de su competencia.

dner insumos para la elaboracion y validacion de documentos, y para analizar e interpretar
[armacion.

histrar, llevar el control, actualizar y ordenar, los documentos y archivos del area.

— Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al 4rea para su distribucion.
u. Administrar la agenda de actividades reuniones y entrevistas del superior inmediato.

Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

o} Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial del area.

/% Consolidar y organizar oportunamente la documentacion para la atencion destinada y
" proveniente de las demas dependencias de la Municipalidad previo conocimiento de las
funciones del area.

, Recnbar y atender comisiones o delegacnones en asuntos relacnonados con el area.

E . .fectuar el segunmlento de los expedientes que ingresan al area, preparando periddicamente
los informes de situacion.

Automatizar la documentacion por medios informaticos.

rghemar y distribuir el material y mantenimiento del area.
fres Junciones que se le asigne su superior inmediato.

esponsabllldades
a) Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones técnico administrativas.
b) De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.
Requisitos Minimos:
e. Titulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad autorizada por el Ministerio de
Educacion.
f. Capacitacion especializada en el area,
g. Experiencia en labores de Secretariado.
h. Capacitacién acreditada en sistemas operativos Windows, de procesador de textos, hojas de
caleulo, base de datos e internet. hojas de calculo y manejo de base de datos e internet.
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03.2.1 OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES.

La Oficina de Programacion de Inversiones, es un organo asesor, que tiene dependencia directa
de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racicnalizacion y es la encargada de conducir la
elaboracion de los proyectos de inversién de la Municipalidad.

ONES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES:

as. giguientes funciones:
? _.'-' rar el Programa Multianual de Inversién Publica (PMIP) del Gobierno Local,
Wigilar la actualizacion en el Banco de Proyectos de | SNIP.
Solicitar el registro de nuevas UF, segun corresponda, ante la DGPM.
. Emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversion,
. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion.
Aprueba expresamente los Términos de Referencia para la elaboracion de un estudio a nivel de
perfil, de un estudio de factibilidad,
J. Informar a la DGPM sobre los PIP declarados viables.
h.  Otras funciones que designe el Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

ESTRUCTURA DE CARGOS: OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTOy
3.21 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA PROGRAMACION E INVERSIONES

CLASFI | TOTAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION

| SPEJ [ 1
{|FSP-ES T
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