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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, es el 6rgano de gobierno local que canaliza la participacion
vecinal, institucionalizando ¥ gestionando con autonomia los intereses de la comunidad; para el desarrollo
de sus actividades Y funciones laborales, ha elaborado el presente Manual de Organizacion y Funciones
(MOF); en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 002-83-PCM, concordante con la
Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directivas N° 001-95—lNAPIDNR “Normas para
la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones en a Administracion Publica” y la Ley Ne° 27972
“ey Orgénica de Municipa\idades".

Erligoete tdanal, 2s.un instrumento normativo Yy operativo de gestion municipal, complementario al
Reglamento de Organizacioi'y Funciones prupcr;ionand’: 4 ~ada trabajadoi & farma real y objetiva sus

funciones, tareas Y/0 actividades a desempefiar con el fin de alcanzal las MeLEs ¥ Tasultades, SO,
productividad en beneficio de la comunidad de la Provincia de Coronel Portillo.

Es importante considerar lo que significa la asignacion de responsabi\idades, atribuciones, obligaciones Yy
competencias, toda vez que 1a conjuncion de esfuerzos contribuye 2 lograr los objetivos propuestos de la
Institucion.

El presente Manual de Organizacién Y Funciones busca asegurar claridad en la determinacion de
responsabilidades, claridad en el otorgamiento de autoridad, criterios institucionales Gnicos Y
responsabilidad integral de cada Unidad Orgéanica por los resultados que debe proporcionar para el
eficiente y eficaz funcionamiento de la institucion.

Como documento de Gestiéon Institucional tiene un caracter flexible y dinamico, debiendo merecer
constante evaluacion y contrastacién con los requerimientos vigentes.

Gerencia de Planeamiento, Presupues
y Racionalizacion

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
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TiTULO|
GENERALIDADES
CAPITULO|

FINALIDAD Y BASE LEGAL

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un documento técnico normativo de gestion, que tiene

por finalidad determinar las funciones especificas de los cargos y puestos de trabajo cuyo cumplimiento

contribuye a lograr los objetivos funcionales de los 0rganos ¥ unidades organicas que conforman la

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, asi mismo sefala las responsabilidades, obligaciones,

competencias, lineas de autoridad y niveles de coordinacion de los servidores ediles.

BASE LEGAL

. Constitucién Politica del Peru.

- LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
_Lay N° 28411, Ley Reneral del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para €i aiio fiscal 2012.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y su Reglamento N° 03-2001-EF.

- LeyN°27268, Leyde la Pequefia y Micro Empresa y su Reglamento.

- LeyN°27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y su modificatoria mediante Ley N°
27927.

. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneracion en el Sector
Publico.

. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracion en el Sector Publico.

. Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su Reglamento D.S. N°
003-97-TR y Normas Complementarias.

- Decreto Supremo N° 002-83-PCM, concordante con la resolucién Jefatura N° 095-INAP/DNR, que
aprueba la Directiva N° 004-95-INAP/DNR, sobre Normas para la formulacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

MOAAL
>

Gerencia

2
mento =

CAPITULO Il
ALCANCE

ALCANCE
Su aplicacion alcanza a todos los niveles de los 6érganos Yy unidades organicas conformantes de la

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo y en los que la entidad establezca relaciones como tal en
cumplimiento de sus funciones.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO 4
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TiTULO NI
ORGANIZACION
CAPITULOI
ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANOS DE GOBIERNO
Concejo Municipal
Alcaldia

ORGANO NORMATIVO Y DE FISCALIZACION
Comisién de Regidores

ORGANOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION
Consejo de Coordinacion Local Provincial
Junta Vecinal de Delegados Provinciales
Comité Provincial de Seguridad Ciudadana
Comité Provincial de la Juventud
Comité Provincial de Defensa Civil
Concejo Mv:nicipal_gev Qgsarrol!o de Asentamientos Humanos.

ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JUDICIAL

Oficina de Control Institucional
Procuraduria Publica Municipal

ORGANO DE DIRECCION
Gerencia Municipal
- Oficina de Gestion Institucional
- Oficina de Tecnologias de Informacion
- Oficina de Cooperacion Técnica Internacional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
- Sub Gerencia de Presupuesto
- Sub Gerencia de Programacién de Inversiones
- Sub Gerencia de Planeamiento
- Sub Gerencia de Racionalizacion

ORGANOS DE APOYO
Secretaria General
- Unidad de Tramite Documentario
- Unidad de Archivo General

Oficina de Imagen Institucional y Protocolo

Gerencia de Administracién y Finanzas
Sub Gerencia de Contabilidad
Sub Gerencia de Tesoreria
Sub Gerencia de Recursos Humanos
Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerencia de Control Patrimonial

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Sub Gerencia de Control y Recaudacion
Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Sub Gerencia de Obras, Supervision, Liquidacion y Archivo.

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de Catastro
Sub Gerencia de Formalizacion de la Propiedad.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
Sub Gerencia de Serenazdo, Policia Municipal e Inteligencia
Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Pacificacion
Sub Gerencia de Defensa Civil
3Sub Gerencia de Transito Y Transporte Urbano

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTiGiN AMBIENTAL
Sub Gerencia de Limpieza Publica
Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion Ambiental
Sub Gerencia de Comercializacion
Sub Gerencia de Servicio Técnico de Maestranza

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Sub Gerencia de Educacion y Promocién de la Juventud.
Sub Gerencia de Desarrollo Social
- Oficina Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad — OMAPED
- Oficina Municipal de Asuntos Indigenas — OMAI
- Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente —- DEMUNA
- Oficina de Registro Civil.
- Oficina de Participacion Comunal.

Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
-Oficina de Desarrollo Empresarial.
-Oficina de Desarrollo Rural.

-Oficina de Turismo y Artesania.

Sub Gerencia de Programas Sociales.
-Programa de Vaso de Leche.
-Programa del Adulto Mayor.
-Programa de Apoyo Alimentario Municipal.

ORGANOS DESCENTRALIZADOS

- Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Coronel Portillo SA.
EMAPACOPSA.

- Instituto Vial Provincial de Coronel Portillo - I\VPCP

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL - 2012
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CAPITULO Il
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
AUTORIDAD
La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, es un 6rgano de Gobierno Local de la Provincia, su
autoridad la ejecuta a través de sus 6rganos correspondientes. Esta a cargo del Alcalde Provincial, elegido
por votacion popular.

RESPONSABILIDAD

Los Organos de Linea, Contro!, Asesoramiento y de Apoyo, coordinan todo ante los érganos de Gobierno
y la Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

CAPITULO Il

RELACIONES FUNCIONALES Y DE COORDINACION

RELACIONES FUNCIONALES

‘edos los (rganos de ia Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ejecutan sus funciones a través de

las unidades organicas, en la perspecua:a us rpalizar en forma conjunta ylq sucesivamai to_agciones que
se complementan a fin de alcanzar los objetivos institucionales. X 508

DE COORDINACION
Los érganos de la Municipalidad en el desarrollo de sus competencias reunen los esfuerzos necesarios
con la participacién de todos los niveles administrativos conformantes de la corporacién edil, con el
objetivo de mejorar la gestién en beneficio del usuario y de la poblacién en general.

TITULO Il

VISION Y MISION INSTITUCIONAL
CAPIiTULO|
VISION

“En el afio 2015 los habitantes y visitantes encontraran una municipalidad ejerciendo plenamente su rol de
gobierno local ¥ promotor de desarrollo a nivel provincial. La corporacion edilicia es el referente principal
en la amazonia peruana, por su modelo de gestion democratica, participativa y transparente, promueve el

desarrollo local con enfoque de desarrollo humano, integral y sostenible, guiado por los objetivo
estratégicos y con efectiva participacion de los actores publicos Y privados”

CAPITULO I

puesto y
Racionalizacion

MISION

“Como 6rgano de gobiermo local, sus roles principales son: representar al vecindario consolidando la
participacion democratica, presta servicios de calidad, promueve el fortalecimiento del potencial humano y
el trabajo en equipo en el interno municipal y 1a cohesion social como factores claves del éxito de la
gestion, asi como la igualdad de oportunidades, el desarrollo econémico, social y ambiental, mediante una
gestion responsable y transparente de los recursos publicos; articula los esfuerzos de las instituciones del
sector publico, privado y de la cooperacion internacional desarrollando un modelo de gestion municipal,
democratico, incluyente y participativo”. .
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TiTULO IV
OBJETIVOS Y COMPETENCIAS
CAPITULO |
OBJETIVOS

La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo tiene los siguientes objetivos:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

Desarrollar politicas orientadas a la construccién de ciudadania para la gestion del desarrollo local,
promoviendo acciones de participacion e integracion y la generacion de liderazgo en el marco de
una cultura de paz.

Promover el desarrollo humano a través del fomento de actividades educativas, culturales,
folkléricas, deportivas y atencién primaria de la salud.

Impulsar el desarrollo local en base al Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo
Urbano y el manejo sostenido del medio ambiente.

Promover el desarrollo de las actividades industriales, comerciales, servicios y del turismo
permitiendo elevar el nivel productivo, la competitividad y los niveles de empleo.

Promover el cambio planificado de la organizacién a través del desarrollo de programas de
mejoramiento continuo que comprenda el mejoramiento de las finanzas, de los procesos claves y
del desarrollo del potencial humano mediante el fortalecimiento de capacidades y motivacion, para
la creatividad e innovacion.

Lngrar Ia eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las cneraciones de la entidad, asi como
ia calidad-de lus ssivicios puBicus gue presta. i :
Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones.

CAPITULO I
COMPETENCIAS

Planificar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial, en el nivel provincial. La
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo es responsable de promover e impulsar el proceso de
planeamiento para el desarrollo integral correspondiente al ambito de su provincia, recogiendo las
prioridades propuestas en los procesos de planeacién de desarrollo local de caracter distrital.
Promover, permanentemente la coordinacion estratégica de los planes integrales de desarrollo
distrital. Los planes referidos a la organizacién del espacio fisico y uso del suelo que emitan las
Municipalidades Distritales, deberdn sujetarse a los planes y las normas municipales provinciales
generales sobre la materia.

Promover, apoyar y ejecutar proyectos de inversion y servicios publicos municipales que presenten
objetivamente, externalidades o economias de escala de ambito provincial; para cuyo efecto,
suscriben los convenios pertinentes con las respectivas Municipalidades Distritales.

Emitir normas técnicas generales, en materia de organizacion del espacio fisico y uso del suelo, la
proteccién y conservacion del ambiente.

Ejercer las funciones especificas exclusivas y compartidas de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo V,
Capitulo Il de Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

TiTULO V
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

CAPIiTULO |

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal, es el maximo 6rgano de Gobierno de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,
estd integrado por el Alcalde, quien lo preside y por 13 Regidores que tienen potestad para ejercer
funciones normativas y fiscalizadoras, de acuerdo al articulo 9° de la Ley N° 27972, y tienen las

atribuciones siguientes:
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®

10.
1.

12,
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

e

Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.
Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el programa de inversiones,
teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados Yy Sus Presupuest
Participativos.

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local. X
Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que identifique las areas urbanas
y de expansion urbana; las areas de proteccion 0 de seguridad por riesgos naturales; las areas
agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas conforme a ley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrolio Rural, el Esquema de Zonificacion de
reas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre
la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestién ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el sistema de
gestion ambiental nacional y regional.

Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias Y derechos,
conforme a ley.

Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios 0 representacién de la
monicinaicac ~~alicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro funcionario.
Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo mbnicipal o o A N o
Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean pi opuesios ai bcngfégo ge la
Republica.

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por ley, bajo
responsabi\idad.

Aprobar el palance y la memoria.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales al sector
privado a través de concesiones O cualquier otra forma de participacion de la inversion privada
permitida por ley, conforme a lo regulado por la Ley Organica de Municipalidades.

Aprobar la creacion de centros poblados ¥ de agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitar ia realizacion de examenes ‘especiales, auditorias econémicas Y otros actos de control.
Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos de fiscalizacion.
Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses ¥ derechos de la
municipalidad Yy bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los cuales el 6rgano de control interno haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los demdas procesos judiciales interpuestos contra el
gobierno local o sus representantes.

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

Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles & inmuebles de la municipalidad a favd
entidades publicas 0 privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta publica.
Aprobar 1a celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional Yy convenio
interinstitucionales.

Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, nNo 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 publicos locales.

Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso © falta grave.
Plantear los conflictos de competencia.
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32. Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las pruebas para la seleccion de per
y para los concursos de provisién de puestos de trabajo.

33. Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad.

34. Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta del alcalde, asf cgp
reglamentar su funcionamiento.

35. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley.

DE LA ALCALDIA

La Alcaldia es el érgano ejecutivo de Alta Direccién del Gobierno Local. El Alcalde es el representante
legal de la Municipalidad y su méxima autoridad administrativa, Art. 6° de la Ley N° 27972-Ley Orgénica de
Municipalidades.

N° de N° DEL
Orden CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL | TOTAL CAP
01 Alcalde Alcalde 1 001
02 Asesor |l Asesor 1 002
03 Secretaria IV Secretaria Ejecutiva 1 003
04 [ Técnico en Seguridad | Técnico en Seguridad 1 004
05 Chofer IV Chofer 1 005
"6 | Trabajador e ServiGodli. . - | Trebeadorde Seigie o . 1 1. 006 1}
‘ TOTAL 6 | i
ALCALDE (25-01-AL-FP)

Tiene las siguientes atribuciones.

/

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

Convocar, presidir y dar por concluid as las sesiones del concejo municipal;

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 sujecion a las leyes y ordenanzas;

Dirigir la formulacion 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 ejecucién de los planes de desarrollo municipal;

9. 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;

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro
plazo previsto en la presente ley;

11. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupue:
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econdmico fenecido;

12. Proponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresién o exoneraciéon de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder
Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios,

13. 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;

14, 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

N @O B 0 N

®

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

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil;
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17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demés funcionarios de confianza,

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad;

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Polici
Nacional;

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente municipal;

21. Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control;

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
interna;

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

24. 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;

A 25. Supervisar la recaudacion 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;

26. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Propiedad Informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen;

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y competencia;

28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

" 28, Prupangr Affconcejo muhicipa!las aperaciones-de créditc intemo v externo, conferme a Ley;
30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccién; B =1
31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacién 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 Igs asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico

de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

34. Proponer al concejo municipal espacios de concertacién y participacion vecinal;

35. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

———

Linea de Autoridad:
El Alcalde ejerce su autoridad sobre todo el personal que labora en los 6rganos estructurales que
conforman el aparato administrativo de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Responsabilidad:

E| Alcalde es responsable ante el pueblo que lo eligié.

Relaciones Funcionales:
El Alcalde propone al Concejo Municipal los proyectos y disposiciones que deben ser tratados en sesion
de Concejo, los mismos que son analizados y sustentados para aprobacién en el ambito de su
competencia.

Cumple y hace cumplir las disposiciones que regulen el funcionamiento de las dependencias a su cargo.

De Coordinacion:

La Alcaldia Provincial coordina sus acciones con la Asociacién de Municipalidades del PerG (AMPE), con
la Asociacion de Municipalidades de la Region Ucayali AMREU, con los Alcaldes Distritales y de Centros
Poblados, los 6rganos que estan bajo su direccién, érganos descentralizados, y con las organizaciones
intermunicipales para promover el desarrollo local.

Requisitos Minimos:
- Ser elegido por voluntad popular.
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- Ausenciacieimpedimanie oincomipatibilidad para lakorar 2!

ASESOR I (25-01-AL-EC)

Tiene las siguientes funciones: ;

1) Proponer la adopcién de politicas y acciones de desarrollo local y mejoramiento administrativo des
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo. )

2) Brindar opiniones técnicas o conocimientos especializados, debidamente fundamentadas sobr&,
aspectos juridicos, econémicos y administrativos, relacionados con las actividades de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo. Asimismo, es de responsabilidad las decisiones que tome el alcalde en
mérito a las opiniones y asesoramiento que efectué.

3) Absuelve consultas diversas que formule el Alcalde y/o el Despacho de Alcaldia.

4) Prestar apoyo técnico administrativo al Alcalde

5) Conducir y efectuar con andlisis critico ponderado las actividades propias dentro del &mbito de su
competencia.

6) Preparar informacién y emitir opiniones con objetividad.

7) Elabora propuesta y/o informes evaluativos, sobre asuntos que sean puestos a su consideracion.

8) Realiza estudios de los proyectos y normas que se le encomiende.

9) Apoyar a las diversas Comisiones de Trabajo, cuando asl lo disponga la Alcaldia.

10) Participar en reuniones de gestién municipal, cuando lo sea necesario. 3

11) Oftras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad requerida y/o
persona con experiencia en gestion pablica.

servivia del Esiadou.: . a- « SRSy Ty Tyt s e
- Capacitacion especializada en gestion municipal.
- Amplia experiencia en gestion municipal.

SECRETARIA IV ¥ (25-01-AL-AP)
Tiene las siguientes funciones:

1)  Organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones correspondientes, las
audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en los que participa el Alcalde.

2) Mantiene actualizada la documentacion de la Alcaldia utilizando sistemas informaticos, asi como
cuidar de su conservacion, proteccion y confidencialidad.

3) Redacta y digita documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

4) Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad relacionada con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial.

5) Atiende y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

6)  Controla el uso de los teléfonos fijos y fax.

7) Utiliza el correo electrénico institucional, como herramienta de coordinacién y gestion.

8) EvalGa y clasifica la documentacion para su eliminacion o transferencia al archivo general.

9) Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Alcaldia.

10) Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

- Experiencia variada en labores de oficina.

- Capacitacion certificada en computacion entorno Windows.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

TECNICO EN SEGURIDAD | (25-01-AL-AP)
Tiene las siguientes funciones:
1) Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

2)  Participar en la formulacién de documentos de caracter técnico-normativo referidos a la seguside
3) Coordinar la sefalizacién de vias de evacuacion
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2) Apoya cuando es necesario en el orden para el ingreso Y salida de personas al despacho d
Alcaldia.

3)  Colabora con Ja organizacion, coordinacién y control de brigadas de seguridad.

4)  Apoya en la participacion de inspecciones de los diferentes ambientes, aportando sugerencia
relacionadas con la seguridad.

5)  Supervisa la ejecucion del servicio de vigilancia municipal. :

6) Acompanar en toda las actividades que asista el Alcalde, para prevenir cualquier, desorden O acto
que altere el orden publico, a fin de protegerio en su integridad fisica, por ser la primera autoridad
local.

7) Otras funciones, afines que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

- Titulo no universitario de centro de estudios superior relacionado con el area.

- Experiencia comprobada en labores de seguridad integral.

- Capacitacion especializada para trabajos en el area.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

CHOFER IV (25-01-AL-AP)

Tiene las siguientes funciones:

ot At smotaropoftuasmante con el servicio de veh iculo al Alcalde.

2)  Conducir el vehiculo @ su cargo on sEspinshibilidad y con @s garasiiias de zagL iidag del servicio
oficial. -k e

3)  Velar por el mantenimiento y limpieza interno y externo del vehiculo a su cargo.

4)  Verificar el perfecto funcionamiento del motory accesorios en general del vehiculo.

5)  Mantener en las mejores condiciones ja documentacion del vehiculo y su licencia de conducir para
su presentacion en el momento que lo soliciten las autoridades.

6) Mantenery coordinar con la instancia administrativa correspondiente el seguro del vehiculo y la
fecha de vencimiento del SOAT.

7) Otras funciones afines que le asigne el despacho de Alcaldia.

Requisitos Minimos:

- Instruccién secundaria completa.

- Licencia de conducir profesional actualizado

- Conocimiento en mecanica automotriz

- Experiencia en la conduccion de vehiculo motorizado

- Ausencia de impedimento 0 incompatibilidad para |aborar al servicio del Estado.

TRABAJADOR DE SERVICIOS lll (25-01-AL-AP)
Tiene las siguientes funciones:

1)  Efectuarla limpieza del Despacho de alcaldia.

2)  Apoyaren el archivamiento y tramite administrativo.

3)  Efectuar labores de consejeria.

4)  Limpiary desinfectar ambientes, vajillas y similares.

5)  Arreglary conservar jardines, @ fin de proteger el medio ambiente.
g)  Participar en actividades de preparacion de documentos.

7) Otras funciones afines que le asigne el despacho de Alcaldia.

Requisitos Minimos:

- Instruccion secundaria.

- Experiencia en |abores similares

- Capacitacion especializada en relacién al area.
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cAPiTULO Il
pEL ORGANO NORMATIVO Y DE FISCALIZACION

DE LA COMISION DE REGIDORES

Los Regidores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo tienen las siguientes atribuciones:

1).  Proponen proyectos de ordenanzas y acuerdos.

2). Formulan pedidos ¥ mociones de orden del dia.

3 Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.

4). Desempefian funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

5). Integrar, coneurrir Yy participar en las sesiones de las comisiones ordinarias Y especiales qué
determine el reglamento interno de concejo, ¥ en las reuniones de trabajo que determine O apruebe
el Concejo Municipal.

6). Mantienen comunicacion ¢on las organizaciones sociales y 10s vecinos a fin de informar al Concejo
Municipal y proponer \a solucion de problemas.

CAPITULO Il
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DE DEFENSA JUDICIAL

OE LA OFICINA D i 1 STEPUGIONAL

La Oficina de Control Institucional, es el 6rgano especia\izado responsable de la conduccion del control
gubernamental en la Municipalidad, de conformidad con los articulos 7° Y g° de la Ley N° 27785, Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica; tiene |a finalidad de
promover la correcta ¥y transparente gestion de los recursos Y bienes de la Municipalidad, cautelando la
legalidad Yy eficiencia de sus actos y operaciones, asf como el logro de sus resultados mediante 1a
ejecucion de labores de control; desarrolla sus funciones con independencia funcional y técnica, respecto
a sus actividades propias de control; esta a cargo de un profesional designado por {a Contraloria General

de 1a Republica, previo concurso publico Y mantiene niveles de coordinacion con la Alcaldia.

N° de CARGO N° DEL
o | i [
02| secretaria lV -
-—Esedalis’ta en Inspectoria lll m@_‘-

P g

DIRECTOR DE SISTEMA ADM\NISTRATIVO 1 (25-01 -C1-DS)

Tiene las siguientes funciones:

1) Propone los obijetivos Y el presupuesto de la Oficina de Control Institucional, en concordancia con-la
Directiva Anual de la Contraloria General de la Republica, elaborando el Plan Anual de Control, para
su aprobacion Y publicacion por el ente rector de Control.

2)  Ejerce el control interno posterior a los actos y operaciones de la Municipalidad sobre la base de los

lineamientos ¥ cumplimiento del Plan Anual de Control.

3)  Efectia acciones de control a la gestion de las diferentes areas de la Municipalidad.

4)  Ejerce el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones
emitidas por 1a Contraloria General de la Republica.

5) Coordina con la Contraloria General de la Reptblica, 1a inclusion de actividades de control
dispuestas por el Titular del Pliego O por el Concejo Municipal, que no sé encuentren et
programadas. :

6) Apoyaa las Comisiones que designa la Contraloria General para la ejecucion de I
en el ambito de 12 entidad.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
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