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MUNICIPALIDAD DISTRITAL ko mds Educods!

Chilca, 27 de egosty de 2015

ElL ALCAIDF LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CE CHILCA

VISTOS:

El [nfarme N 184 -2015-GFF/MDCH, de ja Gerencia de Flanifcacion y Presupuesto, el Infarme N 102-
2015-CGAT/MDCH, el Informe Legal N°276-20715-GAL-MDCH de la Gerercia de Asesoia Juridica scbre la
modificacidn dai Manual de Drgznizaziény Funciones - MOF de la Municpalidad Distrital de Chilca,
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Cue, conforme lo establece 2l Articulo 194* de la Constitucion Politica del Penl, modificado por 18
Ley e Reforma Conslituclonal N* 27650 y postenommente por la Ley N28607, a5 Munidpalidades
provirciales y Distritales son drganos de gobiemo |acal que tienen autonomia pelitica econdmica y
admiristrativa en los asuntos de su competencia;

5. Cue, la Ley Urganica ae hiunicipalicades N° 27972, establece en su arficuio 5° que corresaonce
58 a cada municipalided organizar la administracian de acuendo con sus nevesidades y presupussto;
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-g Uue, medante Urdenanza Municipal N® 151-2012-MOCHICM ce fecha 20 de Jullo d2f 2074 52
e aprueba g Reglamento de Croanizadon v Furciones- ROF de |a Municipalided Distrital de Chilea,
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:7" Que, ez necssarie que se establazca en forma clara y precisa las funsisnes ezpecificas,

respolsabiidades, lineas de autondad, reports y los requistos minimos que debe poseer an la cobertura
y desempenio de cada carge, de acusrdd Gun la nuevd Estruciura Organiva de la Municivalidad;

ERcTE

Que, el Manual de Organizacién y Furciones (MOF), ha sico elaborado en el marco de a
Cirectiva N* 001-95-INAP/DNR - Nomnas pard la Formulacion del Manual de Organizacion v Funcicnes —
MOF, aprcbada por Resolucion Jefatural N 095-95 INAP/DNR:

c H

5 i Que, la Gerencia de Planificaci¢én y Presupuesto mediante el documento de vistos, alcanza al
Eg Gererte Municipal la Modficacidn Jel Manual de Organizacion y Funciones, ellu en alencion al

FROVEIDO N° 1092-2015-GMIMDCH, el Gerznte Muricipal incica atender |z propuesta de modificacicn

de la Gerencia de Administracicn Trbutara, el mismo que cuents con opinion faverablz defa Gerencla o8

Asescria Juridica, emitida mediante Informe | egal N°278-201R-G4A] -MNOH

Cua, en tal sentide, os necesaria ermitic el comrespondente Decsrete que modifica el Manual de
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: ﬁ ’ - Brgarizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Chilza.

3 poh

e ;ﬁ _ Estando a lo expuesto y en ejercicio de |as atribuciones conferidas por sl Articulo 207, numaral 6, .
L i asi como el Articulc 42° de la Ley Orgénica de Municipzlidades N° 27972

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la modificacién en parte del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Munigipalidad Distntal de Chilca, que como anecn forma parie del presente
Cecreto.

N

ART;E ULO SEGUNDO - Encamgar al Gerente Municipal Gerenta de Acministracidn y Gerente de
- Fanificaciin vy Presupuesto el cumplimiento de lo dispussto en la presenis noma.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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i INFORME LEGAL N 276 -2015-GAL-MDCH
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D Abog Jorge Luis Ol vere Ramirez
Gerente Municipal

Aslinig v Modificacidn del MOJ

Provaids M2 1 115-2015- GMNVIDCH

Chilea, 25 d= agosto del 2015

Mediants el presente es grato dirigirme a Ud, con I finalidad de emitirel Informe lezal solicitado

ANTECE DENTES: I
Meadi;

te Informe N° HI2-2015-GATMDCH de f2eha 20 de a

gosto del 2015 ¢l Gerente de
Administracian  Tributaria

solicita la modificacion del Manual de Organizacion v Furciones
a lus requidsitos minmimes del cargo de Sub Gerente de Fiscalizacion, sedalando jue es
RECZSArio que este cubiera en forma peri
en ¢lla se sefala

respeglo

manente v por sersonal iddoeo, confonn:z gl propussta guc

|
Mediante Informz N* 020.2015-AR-C oD MIDCH dz fecha 24 e agusty del 201 5 elaborady o .Iu )
de Racionalizacian concluye que ef pe-fil debe de estar enmarcado y/o relacionado con las fuw:ll:‘.'nf.\'
propias del cargo v Ja linea de la misma debiendo incidir Cjbe para cubnr plestps o cargos de
confianza en I»  Administracién Piblica estos s¢ atienddn Y lesponden a wl‘
profesionalidad acreditables, caso contrario, se essarfa comprometienda profindamente ol gjercicio
de o funcion directiva en Ja Administracion Plblica,

Revisada Ing Requisitas minimoes del Manual de Organizacion v Furciones ajrobado por Decreto de

se apraclague se exige los reqliisites minimos para la Sub Gerenca
calizacion  Tiulo Profesional vlo  Bachiller er Cerecho, Economia Contabilidad,
“diministracion, Inzenicria de

Alcaldia N° 006-2015- MOCH; A
de- F

Sisteway ¢ Informdtics 0 A mGtzcio

WMediante e |nfome N© T02-2015-GAT/MDCH de fecha 20 de agosio del 2015 el Gerente de

] & . 14 & } 14 T d - . L % e b
Administracidn 1 ribulnria FequIcie vomo perfil profesional v rEquIsIlos MIMIMmos que dehe Cumper

gl Suh Gerente de Fiscalizacion incivir e incorporer Téenico en Informditioa con gxperiencia S

flos. con conocimiente  de  Tributacion Municipal, v Conocimiento de Solftware de
Adminisiracion Tributaria, lebiendo nodificarse el MO,

Ly elaboracior del Manual de Urganizacidr y “unciones se efectiia en el marce de la Resolucion

“95-INAP/DINK que aprueba L3 Directiva N° 001-95-INAP/DNR.
El Manual de Owganizacion v |

Jafatural M” 095

fimeiores g5 un dosumanto noimative ¢ orientedor de la gestion
municipal que deseribe de manera ordenada y dets

lada ‘as fanciones esrecifeas a nivel de cargo o
Puesto de trabaju e [a Metumicipealicad,

El valor del Manual de Urganizacién y Funciones, redice en la veracidad v actialidad de su
teformacion, por lo qus se requiere de revisiones periddicas para mantenzrlo al dia, |'..'.L_1i5|r;||'u|n. ||:'.-S i
cambios HUe St presenten en 1a organizacitn: ecas| que para la medifivacion del SOF, se SEELTEn

las politicas que pera tal fin se encuentran e1 su con‘enico ¥ ue permiten manterer la infarmacion
en condicioues opimas de utilizacion. atendiende que se requizre la modificacion con el fin de |
optimizar y dinamizar las acciones que viener desempedia e algun

cumplimiento de los obietivos instil

serencias para lograr el
uctonales, es PROCEDENTE modificar el M(OF

OPINION:

PROCEDENTE 1z MOD FICACION

modificarse lus requisitos de acierd
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del Manual de Orpanizacion v

0 & lc establecido en el Informe N2 102-2015-GA T/ML
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INFORME N°194-2015-GPP/MDCH

Jorge Luls Olivers Ramirez
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Gerente Municipal
ASUNTO » Propuesta de Madificacia

RE= s informe MY 02

2015 GATMECH
Proveido N* 1092-2015-GMMDCH
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1

e

1 del Manual de Craanizacon y Funciones.

Informe N*020-2015-AR/GPP-MDCH

FECHA Chiica, 24 dz agosto de 2015

Por el presente me dirijz a uste

d, y 2n dencon a los documentos de fa referencia

emitc & Inferme N° 020-2015-AR-GPPIMDCH cel responsable del Area de Racionalizacidn respecto de
la Fropuesia de modificacion de! Manual de Organizacion y Funtiones opina que, corresponde a cala

entdad -indzperdiente cel dgimen laboal- ratindose de

cargus de cenfianza, se efectue la

cormespondiente clasificacion y calificacién do los cargos en atencién a gu estruclura omganica y

necesidades, v su perfil debe de esiar evmarcado vio re

linea dela msma

Asl mismo, se aping que habiendo

Organizacion y Funciones

lacionado con las funciones propias del camo yla

sido soliciada |12 modificazion del Mang e

porla Alta Dirsceion tal como lo establece la Norma, y previo Inicrme dela

Gerancia de Asesoria Legal se modifique el Manual de Qrganizacién y Funciones.
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| RECEPCIONADO
24 AG0, 2015
INFORME N° 020 -2015-AR/GPP-MDCH A L9 S F
Ecaon. Nancy Resales Satn | Mapson 0¥ Fime _*;I"
Gerente de Plarificzcior y Presupuesto de ja MDCH' o
ASUNTO : Propuesta de Modificacion del Manual de Organizacian y Funciores
REFERENCIA ! PROVEIDO N® 1609-2015-GPPMDCH
FECHA :Chilza, 24 d= Agosto del 2015
Por medio del presente me dirjo a ustec a fin de manifestar In siguients
ANTECEDEMTES:

1" La Municipaidac Distntal de Chilea cuenta con ura Estricturs  Orgénica aprobada
mediante Orderanza Municipal N° 142 2011-MDCHICM v las funciones gensralss
establecidas en =l Reglamento de Organizacion v Funcionss, en kase a los cargos
considerados en sl Cuadro de Asignacion de Personal

2% Respecto al Manual de Organizacidr y Funciones: fue aprobado mediante Decrsto de

Alcaldia N° C02-2013-MDCH. y: modificado mediante Decreto ds Alzaldia N® 002,006
2013-MDCH/A, hablendose considerade parz ellc los cargos hasta el tercer nivel
considersdos en el CAP aprobedo mediente Ordenanze Municipal N°154-2012. Y
madificado mediante Ordenanza Municipal N° 189-2015-MDCH/CM,

3% La Garencia Muricipal madiante PROVEIDD NP 1092-2015-3MMDCI | ha salicitado lo

modificacién del Manual de Organizacion v Funciones, a soliciiud de |2 gerencia de
Administracién Tributaria; en lo que respecta al perfil del profesional del cargo de Sub
Cerante ce Fiscalizacion ‘

CAP-Plaza N° 048 SUB GERENTE DE FISCALIZACION

Froponiends en adelante como perfil del profesional:

Tilulv profesional y/o Bachiller en Dereche, Economiz, Contabilidad, Administracicn,
Arauitectura, Ingenigria de Sistemas o Informatica o Técnico an Infarméatica (Con
expeniencia £ afios).

= {onccimiento de Tributacion Municipal.

= Conccimients de softvare de Administracion [nibutara.

4% La Modificacion dsl Manual des Organizacion v Funciones se efectia en el marco de la

ENA

40

Ley N° 27572 Lley Orgénica de Municpalidades, Resolucion Jefatural N° 085-953-
INAPDNR. Que Aprusba a Drectva N* 001-35-INAP/ONR “Narmas para |a Formulacion
del Manual de Organizacidn y Funzionas de tedas lae nstitucicnes plibicss”

LIZIS:

El articule 4* dJel Reglamento de la Carrera Administrativa, aprmbadn mediante Decreto
Supremo N° 005-90-PCM, establsce: " Considerase funcionerio al ciudadanc que es
alegido o designado por auteridad compstents, conforme al ardenamiznto legal, para
desempediar cargos del mas allu nivel e lus puderes Pablicus y us o'ganisimes con
autonomia. Los cargos politicos y de confianza son Ins detarminades sor Ley

" El articulo 12° de la misma norma establece que sor critsrios para determine fa
situgcion de canfianza:

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO - Teléfono 23338 1-Anexo209
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Garente ce Plznificacon ¥ Mrasupussio de fa MDGH

ASUNTO : Propuesta de Mocificecidr del Manual de Organizacion y Funciones.
REFERENCIA : PROVEICO N° 1609-2015-GPP/MDCH
FECHA . Chilca, 24 de Agosto del 2015.

Por medio del presente me didje a usied & fin de maniestar lo siguiente:
ANTECEDENTES:

1" La Municipalidad Distrital de Chilca cuenta con una Fstrucira  Orgénica aprobada
mechante Ordenanza Municipal N® 142-2011-MOCH/.CM y las funcicnes genersles
esiablecidas &1 el Reglamento de Organizacidn v Funciones, er base & los cargos
congidarados en 2l Cuadro de Asignacion de Personal,

2° Respecto al Manual de Organizacién y Funcienes; fue aprobado medante Decrelo de
Alcaidia N* 002-2013-MDCH. v, modificade medianle Dew slo de Alcaldia N° 002,005
Z015-MDCH/A, hahiérdnsa monsiderado para elln los cargos hasta el tercer nivel
consideracios en =l CAP aprobado mediants Ordenanza Municipal N™154-2012. Y
medificado mediane Orderanza Municioal N°189-2015-MDOCHICM.

3% La Gerencia Municipal medianie PROVEIDO N 1092-2015-GMIMDCH hea solicitado 12
medificacidn del Manual de Organizacion y Funciones, & solicitud de la gersncia de
Administracion Tribulauia, en u gue respeda & pefil del prufesiona! del cargo de Sub
Gerente de Fiscalizacian ’

CAP-Plaza N® 048 SUUE GERENTE DE FISCALIZACION.
Preponiende en edelante come peifil del profesional:

=  Tiulo orofesional vio Bachller 2n Derecho, Ecenomia, Contabiidad, Acminstrasion
Arquitectura, Ingenieria de Sistemss e Informatics o Técnico en Informética (Con
experiencia 5 afiog).

. Congamignto de Tributaciin Municpal,

«  (onocmiento de softwars de Administracion Tributaria

4° La Modificecior de Manual de Organizecion y Funcionas se efectua en el marco de la
Ley M* 27872 Loy Orgénice de Municipalidades, Resoucién Jofatural N® 085-05.
INAP/CNR. Que Agrueba fa Directiva N° 001-95-INAP/DNR ' Normas para fa Formulecion
dal Manual de Oroanizacian y Funciones de todas las institucionas pablicas”,

AMALISIS:

1® Elarticulo 4* del Reglamerto de ta Carrera Adminisirativa, aprobade mediante Decreto
Supremo N® CO5-20-PCM, eslablece: " Considarase funcicnario al ciucadan vue &5
slegids o designada cor autandad comrpetents, corforme al ordenamiento lagal pars
desempefar cargos dal mas ato nivel en los poderss Fablicosy los crganismos con
autonomia. Los cargos poitices v de confianza son los determinadoes por Ley.

" =l articulo 12° de la misma rorma esiablece que son critetios para determinar la
siluacion de conffanza

GEREVOLA DEPLAMIFICACION ¥ PRESUPLIESTO  Telifons 333314 | Anexsl00




» Titulo Prulesional y/o Bachiller en Jereche, Economia, Contabilidad,
Administracién, Ingenierfa de Slstemas e Informatica o Técnico en

# o . v -~ I

Informatica  Con experiericia § dfias) |

L

Conocimiento d= Trbutacion Municipal., I

W

Conocimiento da software de Administracidn Tributaria, |

Es tedo lo que informo para su corocimiento v fines. (l

Atentamente, )
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Lo rele, ff{ g = | |
A Abog. Jorge Luis Olivera Ramirez B |
Gerente Municipal _
ASUNTO  : Modificazion Manual de Organizaciones y Furciores (MOF),
FECHA » Ghilea, 20 de Agosto de 2015
Por el presente tengo el zgrado de dirigirme a usted con la finalidad de sulicilar la ‘
madificacidn del Manual de Organizacicnes v Funciones (MOF) respecto a los requisites .
minimos del cargo de Sub Gerentz de Fiscalizacion. I
Considerando gue sta Sub Gerencia es muy importante dentrc dela \
Administracion Tribularia 25 necesario gue ecte cubiertz ol cargo en forma permanente y |
por personal idones, |
Las “equisitos minimos: '
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MANITAL DE ORGANLAACTON ¥ FLIMCRIINES

1,
2

15.
ig.
17.

6.
19,

10.
11

12

13,

14

FUNGIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, dirigir, conirolar, coordinar y evaluar las acividades de Iz Sut Gersncia,

Emitir informes Tésnices dz recursss impugnatives de su compelencia y proyeclar las
resoluciones respectvas,

Fermular, proponer y supervisar las normas y procedimientos que corespondan al ambifo de su
cempeiansia.

Ervio de valores en forma oporiuna & la Sub Gerenca de Recaudacidn yio a la oficina de
gjecucion coacliva segin los plazos de lay.

Pragramar, dirigir, eecutar, eoardnar y controlar las achividades de fiseglizacion destinadaz a
verificar el cumpimiento ce las obligaciones de pago de las deudas tributarias y administrativas
Verificer y controlar los Hegisiros de Predios y Contnbuyentes de la Sub Gerencia gg Registo y
Oiientacion Tributaria v de ofras Araas

Efectuar el seguimiento selectivo de confribuyentes princpales con & fin de asegurar ef
cumplimi=znme de sus obligaciones ributaras

Desarrollar planes de fiscalizacion para detecter contribuyentes omisos vlo contribuyentss con
sub valuaciones al cumplimiento de sus obligacicnes tribuwarias.

Supervisar la asiualeaciin Ue s cuwila coniente de los contribuyentes Jeudorss en la Sub
Gerencia de Fiscalizacion

Supervisar la actualizacidn delinventario de valores de la Sub Serencia de Fiscalizacion.
Cenirolar y programar las inapeccionsa de cempe para los predios que hayan delerminado
armision y/o subvaluacion,

Fiscalizar y conirolar el comecto desaTollo urbano del distrilo de acuerde & las ordenanzas y
normmas urbanas vigentas y eritic lae papeletss da infracaidn

Efectuzr el zonfrol permanentz a las obras en ejecucion, actividades y slemenios ce publicidad
exerior mediante la mplemertacion periddica de campafas de fiscalizacién en curplimienta de
las normas ylo reglamentos vigentes an coominacion con 2 sub gerenda da Planaamisnts.
Notificar a fraves de la pelicia Municipal, a los propietarios ywo contribuyentes que insumplan con
ias nommas wWo reglamenios vigentes raferentes a consirucciores actividades comerclales y
puslicidad exterior.

Supervisar el cumplimiento de nomas Tribuarias y Administraivas.

prograiar ¢ dingn upeidives de contol de licencigs 8 ios estabiediignios indusinaiss,

comerciales y profesionales y su cormespendiente declaracion jurada en el giro autorizado al
eslablecimiento, asi come el certificado de defensa civil u otros,

Efectuar la coorcinacion y seguimniento con otras Gerancias y Sub Gerencias para |a consecucion
de los procedimientos de sanciones.

Cooidinar con las unidades orgdnlcas campafas para detectar Infracclones ribularias y administ
Fomular y evaluar el plan operative insitucional de fa Sub Garencia,

Otras funciones afines gue le asigne el Gerente ce Acministracion Tributaria
REEPOMNEABILIDADLES

Fomular, programar, supervisar y evaluar &l plan operativo y presupuesto municpal de la Sub
GEerencia a su cargo,

LINEAS DE DEFENDENCIA Y AUTORIDAD

Tiene mando sobre el personal profesional, enice y auxilar a su carga

Repora directamente a la Gerencia de Administraciar Tributada.

REQUISITSS MIMNIMDS ¢

- Titulo Protesicnal ywo Bachiller en Dececho, Economia, Contabilidad, Administ-acion, Ingenieria
de Sty e Informatica, Arguilecto o Tecnlco en informatica.

- Conocimientos en Trbwacian Municipal (05 afies de experiencia)

- Conocimisntos de software de Administracin Tribularia.

SITUACION DEL CARGO: Ocupada
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

|Lu mas Educada!

il
Chilea, 27 de agosio d& 2015,

Fl Al CALDE LA MUNCIFALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

VISTOS;

Bl Informe N™84 -2015-GPF/MUCH, de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, el Informe N 102-
2015-GAT/MDCH, el informe Legal N°275-2015-GAL-MDCH de la Gerencia de Asescria Juridiza sobre 2
medikcacion del Manual de Crganizacion y Funciones - MCF de la Municipalidad Distrital de Chilca, v,

CONSIDERANLU:

Que, conforme lo establece el Aticulo 194° de la Constitucidn Politica del Per, modificade por 12
Ley d= Reforma Constitucional N 27650 y postericrmente por |z Ley N'2B807, ‘as Municipalidades
pru1J!n;:ales y Disiritales son drganos de gobiemo local que fienen autonomia palitica economica ¥
administrativa en lcs asuntos de su competencia;

wug, a Ley Omanica oe Municipaligades N° 27572, establece en su articulo 8° que cormesponde
& cads municipalidad ciganizar la ad ninisiracion ve auueds con sus ecesidades v presupueslo,

Liue, medante Ordenatza Municipal N* 151-2012-MDCH/CM de fecha 20 ce Julio del 2012 se
garueba & Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF de |a Municipalidad Distrital de Chilca;

Cue, es necesaric que e ssablezea en forma clara v precisa las funcionse scpecificas,
responsatilidades, ineas de autoridad, reporie y los requistos mimmos gue debe poseer en la coferura
y desempefio de ceda aiyu, e acuerdo con & nueva Estructura Oraanica de la Municipalida;

Que, el Manual ce Drga:‘izaﬁ:’:n y Funciores (MOF), ha sido elzborado en &l marco de 3
Cireciiva h® 001-95-IMAP/DMR — Mammas para [a Formulacan del Manual de Organizacion y Funciones —
MOF, aprebada por Resolucidn Jefatural N° 095-85 INAP/DNR,;

Que. 2 Gerencia de Panificacion y Presupuestic mediante el documerto de vistos, alcanza al
Gerente Municipal la Modificacion del Mapual de Organizecion y Funclones, ello en alencidn a3l
PROVEIDD N° 1082-2C15-GMIMDCH, el Geterile Municipal indica atender la propuesta de modificacidn
de la Gerencia de Administracidn Tributaria, &l mismo que cuenta con opinidn favorable de la Gerencia ce
Azescria Juridica, emitida madiante Informe Logal N*2768-2015-CAL-MDCH.

Cuie, en izl sentide, a3 necssars emitic = correspondente Decreto que medifica & Manual cs

H’““E%rgamzamn ¥ Funziones [MDF de la Municipalidad Distrital de Chilca.

) Estando alo espussto y en ejerdicio de fas atrbuciones confericas por el Aticulo 20°, numeral &,
asi comeo el Articulo 42°de la Ley Organica de Municipalidades N° 27872

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la modificacién en parte del Manuzl de Organizacién y
Funcianes (MUF) de la Municipalidad Distrital de Chilca, que como anexo forma parie del presente
Decreio,

AﬁTICULO SEGLINDO - Encargar al Serente Munizipal, Gerente de . Adminstracidén y Gererte c8
Planificacién y Presupuesio =l cumplimienta de lo dispugsto en la presents norma.

REGISTRESE. COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

MUN; cmim&um‘mnﬂ'ns CHILCA
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Mediante el presente oy grato diefoirme & Ud, con la finalidad de amitir ¢! Informe  legal solicitado.
ANTECEDENTTA:

Mediante Informe N°* 102-2015-GAT/MDCH de fecha 20 da apostn del 2015 el Gorene de
Administ-acién Tributaria  solicita 1z modificacion cel Manual de Drganizacion y Funciones
IESpecto a los requisitos minimos del cargo de Sub Gerente de Fiscalizacion, sefialando que es.
necesario que este cubierta en forma permanente v por personal idéneo, conferme a la propuests-que
enella se sefizh,

' (WUNIETPRLInAD L TR S orcal
CERENCIL Mlaw el
ol RECEPCIDI 400
/
/ : 2 6 ASD. 2313
INFORME LEGAL N 276 201 5-GAL-MDCH
i a
A : J"J.l'H.‘-_'_';. Jorge Luis Olivern Ramimz f ; -
Gerente Munizipal j '_q i; A e
AEUNE i Modificacion del MOF i L ey
Rt Praveido N° 1115-201 5= GM/MDCH
Fecha Chilea, 25 de agosto del 2015
Mediante Informe N® 020-2015- AR GPP MDOCH de feoka 24 de ngeuto del 2015 glaborado por la &) I_
ce Racioralizacion concluve que el perfil debe de estar enmarcado yio relacionado cor las funciones
propias del cargo v la lirea de Iz misma debiends incidir que para cubrir puestos o cargos de
eonfianza en la Acministracidn Poblica estos se  atiendan v responden @ eriterios  de
rofesionalidad acreditables, case contrario. se estaria comprometienda profundamente el gjercicio
de la funcion directiva en la Admin straeion Plibica.
-

BAST LEGAL Y ANALISIS:

Fevisado los Reguisites mininos del Munuzl de Organizacion y “unciones agrobady por Decreto de
Alcaldia N* 006-2015-MIDCH/A se aprecia que e exige los requisitos minimos para la Sub Gerzncia
de Fiscaizacidn: Tiulo Profesional vio Bachiller en Derecho, Feonomia, Contabilidad,
Administmeida, Ingenies iz de Sistémas ¢ Informatica ¢ ATguitecto

Mediante ¢l Iaforme N 102-2015-GAT/MDCH de fecha 20 de agosta del 2015 ¢l Gerene de
Administracion Tributaria eyuicre como perfil profesional y requisitos ninimos gue debs cumpli-
e Sub Gerente de Fiscalizacién incluir e incomporar Téenico en Informitica con experiencia §
ailos, con  econodimiznte de  Tributacion Municipal. v Conocimiento  de  Software de
Administracion Tributaris, debiendo modificarse el MOF,

La elaboracion del Menuu' de Organizacion v Funciones se efectiia en 2l marco de la Rzsolucion
Jefatural N° 095-95-INAP/DNK que aprieba la Directiva N® (0 1-95-1NAP/DNR.

El Manual de Ompanizacicn v Funciones es un documento nommativo v orentador de la gestion
municipal que describe de manzra ordenada y detallada las funciones especiticas a nivel de cargo o
pueste de rabgjo dz la Muricipalided.

El valor del Manual de Organizazion y Funcones, radica en la verscidad y actualidid ce su
Informacion: por lo quz se requiere de revisiones petidicas para mantenarlo al d’a, registrando las
Cambing que se presenten en la organizaeidn es asi que para la modificacion del MIOF, se segairds
- las politicas que pera tal fin se encuentran e1 su concenico ¥ que permiteT mantener la inf:armiscilfm
il condiciones opimas de utilizacién, aterdiendo que se requizre la modificacidn zon el fin de
aptimizar ¥ dmamizar las acciones que vienen desempefiando algunas gerencias para lograr &l

—
I‘ cumplimiento de los objetivos institucionales, es PROCEDENTE mnodificer el MOF.

OPINION;
; PROCEDENTE I3 MODIFICACION del Manual de Orepyizazion y Funciores debiendo
. madificarse fos requisitas de acuerdo a lo establecido enel Infarma N¢ 102-2015-GATMDCH.
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INFORME M°194-2015-GPP/MDCH

ARG, Jorge Luis Olivers Ramirez

| B2 ' InFfon_ &= fm_ o
Ltrante Muanising!

(W] h.l Ty L gy e
AOUNTO Frapuesia de Modifizacion del Manual de 0 wrganizacion y Funclorss,

REFE

_ AR s e
- Intorme N 102-2015-CAT/MDCH

Froveidu N° 1092-2015-GM/MDCH
Infarme N%O20-20 15-ARGPE-MDCH

Chilca, 24 de agosto da 2015

For gl prc::nw me iz a usled, y en alencion & los documentos de 13 referenciz

remia e Infcrme N°® £20-2015-AR-3PPIMDCH el responsabis del Area da Reacionalizacion especio de

Is TR [= g ! P T e i = LY
la H”C}.-Ilﬂhaﬂ te modiicacion del Manual de O Uraanizacion y Funciones ofina que , Corrasponde a cada

egimen laboral- tratindose de es argos de confianza, se el’“f;'.ur;—'
comespondicnle cfaslicacion y califi

entidcad -independianie del

Ly

Cecion de los cargos en atencién a sy estnictira Jrganica y

w Ao L o PR v vy \ o ]
necesidades, y su perfil dese de eslar enmarsadc yio refacionado con fas furciones propias del camo v la
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Higc IJ i,

Asi mismo, se opinz que habiendo sdo solicitadz la r-c-"'i‘-'f‘e-:i-:-n el Manval d=

Jrganizacion y Funciones por ‘a Alta Drreccidn tal como o establece | Narma, y

wt

Zarancia do Azesara Legal se my

giifique el Manual de O Myanizacion ¥ Fanciones

Atertamente,
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: /
a) El dasempefia de funciones de jerarquia en relacidn inmediata con el més alto nivel

, / de la errided.
}

7 b} El desempeno de tunciores de apoyo directo o asesoria a funcioranos del mas it
I ¥ e,

c) El desemperio de funciones que lisnen accidn direcla sobre aspectos Esffﬁfé'E_i'mE‘
| declaracos con anterioridad que afectan los serv gios publicos o e funcicramiento
globsi de la entidad plblica

Estos cargos pueden ser los de categoria remuneraliva de F-1, F-2 siempre, que
cuenten con unidad orcénica bajo su mando, ejerccic efectivo de la funcién diractiva,
decisidn en el drsa de su compelencia y gue e sncusniren vevanies, an € momerntd
de |a designacion.

2¢ Gierde la Muridpalidad un Grgano de Goblermno Local, que goza de auicnomia politica,
econdmica y administraiva an lns asunins de eu compatencia, radicando su sutocnomia
en la facultad ce ejercer actos de gobisrne administrativos claro estd con sujecion al
ordenamiento juridico, en ese sentido para la fermulacion del Manus! de Organizacion
y Funcienes y su aprobacion se le ceiido & lu eslablecide en la Resolusitn Jefatural
N° 095-35-INAP/DNR que Apruseba la Diractiva N° 001-S5-INAPDNE.

¥ El Manual de Organizacién ¢ Funcicnes -MOF por corresponder a un Reglamenio que
por su naturaleza es de carécter general al emanar del ejerccio de la funcion
sdrrinisirativa, el mismo qus se conslituye en un Cusunenio ¢S gestidn, y sierde un
instrumento que orienta y guia la labor de los servidores publicos en el siercicia de las
funciones del puesto de trabajo, su elaboracion y aprebacion respande a lo senzslado
en la Directiva N® 001-95-INAP/DNR. Censiguienterrente el MOF dela entidad debe de
ser aprebads mediente Reselugitn expedida por el thula- de 12 Entidad.
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1 CONCLUSION: i

b Coregponde & cada ontidad, independientemenite del régimen laboral, tratandese de

B cargos de confianza, efectuar |a correspondieme clasificacan v caificecion de los cargos

. en atencidn a su estruciura crgénica y necesdades, siendo opition de area de

y Racionalizaclon que el perlil debe de estar enmarcado y/o relacionadc con ias funcivnss
propias del cargo y la linsa de la mema debiendo incidr gue para cubrir pussios o rargas

™ de confianza en la Administracidn publica estos se atiendan o respondan a criteros ¢e

i profesionalidad acreditables, caso contrario, se estaria comprometiendo prefundamente el

. gj@iCicio de la funcion directiva en [z Adminisiracion Fublica,

-

-

-

-
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=
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=

Consiguiernemente habiendo sido solicitada la modificacién del MCF por 1z Alte Direccian

tal como lo establece la norma y, previo al Inferme de la Gerencie de Asesoria Legal 5@
modifique el Menual de Urganizacion y Funciones.

Es cuanto rago de su conoccimiento para los fines consiguientes

Atentamsnte

te. AT £ gt
Archiss ' fif i
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2) El desemperio de funciones de jerarquia, en relazion inredista con el més alto nivel
de la enlidad.

b} E| desemperio de funciores ce apoyo directo o asascria a funcionarios del mas alto
nivel,

¢) El desempefio de funciones que tenen accidn dirscta sobre aspectos estraiégions
daclarados con snterionidad qus afeclan los servicios pablices o & funzionamientc
global de 1a entidad publica,

Estos carges puedan ser los de categoriz remunsrativa de F-1, F-2, sismpra, (ue
cuenten con unidad orgénica bajo =u mande, ejercicic afecivo de le furcidn directiva,

decsion en el Zrea de su compstercia y que Se encuentren vacanies, en el morentd
de la desigracidn

2*  Siendo |a Municpalidad un drgano de Gobieno Local, gue goza de autcnomia palitica,
econamica y administraliva en los asuntos dé su compelenca, radicendo su autcronia
en la faculted de ejareer actos de gobierno administratives claro estd con sujecion &
ardenamienio juridico, en ese sentico para la farmulacion dai Manual de Organizacion
y Funcicnes v su aorobacicn se ha cefido a lo establesido en la Resolucion Jefatural
N® 023-35-INAP/DNR gLy Aprueba lg Directiva N° 0CT-95-INAR/DNR

£* El Manual de Organizacién y Funciones -MOF por corresponder a un Reglamento que
por su naturaleza es de cardcter genera al emanar del eercitio de la funcidn
administ-ativa, €l misma que se corstituye en un documento de gestior, y siendo un
instramente gue orienta y yuia la lator de los servidores pablicos en &l gerdicio de lae
funcones del puesto de trabajn, su elaboracian v sprobacion responds 2 lo sefalado
en la Directiva N 001-95-INAP/CNR. Consiguientemente el MOF de la entidad debe ds
ser aprobada mediante Resdlucion expsadida por 2| titular de la Entidad.

CONCLUSION:

Coresponde & cada entidad, independiertements del régimen laboral, tatandose de
cargos de confisnza, efectusr lz correspondents clasificacion y calificacion de los cargos
en atencién a su estructura orgdnica v necesidades, siendo opinidn del area ds
Racienalizacion que el perfil debe de estar enmarcado y/o relacionado con las ‘unciones
proplas del cargo y la linea de la misma debience incidir que para cubrir puestos o cangos
de confianza er la Adminisracidn plblica estos se atiendan o respondan & critarios de
profesionalidad acreditasies casc contrario, se estarla comprometienda profundamente &l
sjercicio de la funcicn directiva en la Administracidn Publica

Lonsiguientements habiendo side solicitada la modificacian de| MOT por la Alta Direccién
1al coma lo establece la norma ¢, previe al informe de la Gerencia de Asesoria Legal s@
madifique el Manual de Orgenizzcion y Funciones

Es cuanio hage de su canocimiento para Ios fines consiguientes.

Atentamente,

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO - Tekfono 233381 -Anewo206
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INFORME N° 102~ 2015 - GAT/MDCH

A : Abog Jorge Luis Dlivera Ramraz R S
Gerente Municipal

ASUNTO : Medificacian Manual de Qrganicaciones y Funciones (MOF)

FECHA : Gilca, 20 de Agosto ce 2015

Wi £

Por el prasente tengo el agrado de dirigirme 2 usted con la finalidad de solicitar la
madificacior del Manual de C]rgnm;{.-;:n:iﬁ:r‘i‘:'.i ¢ Funcivnes (MOF) respecto a los requisitos
minimos del cargo de Sub Gerente de Fiscalizzcion.

Considerando que estd Sub Gerencia es muy importante dentro de |
Administracion Tributaria es necesario que este cubierta 2l cargo en ’.r'er.rn:e permansante y

por personal idoneg,
Las requisitas minimos:

~ Titulo Profesional y/o Bachiller en Cerecho Economia, Contabilidad,
Acministracion, Ingenieria de Sistemas e Informatica o Técnico en
Informatica ( Con experiencia 5 afos)

= Conocdimiento de Tributacian Municipal,

~ Conocimiento de soflware da Administracion Iributaria,

E: todo lo que informe para su conocimiento v fines,

Atentamente,
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A : Abog Jorge Luis Clivera Ramicez T -

Gierente Municipal

AsSUnto Maodificacion dal MOV
Ref. + Proveide NP 6032015 GMMDOH
Fecha 2 Chilea. 29 de abril del 2013

Mediante el presente es grato dirgirme o Ud, con ln firalidad de emitir ¢l Informe legal
solicitado,

Que, mediante Memorandum N 188-2015-GM/MDCH de fecha 23 de abril el Gerente
Municipal solicita la modificacion del Manual de Organizacion v Funciones con el fin de
optimizar ¥ dinamizar las acviones gue vienen desempenando algunas gerencias para ograr el
cumplimiento de los ohjetives institucionales, remitiendn la modificazion del perfil del
profesional del Gerente de Desarralle Economico v Sub Gerente de Premocion e Inclusion
Social a fin de consignar los requisiios contorme lo indicade en ¢l citado doecumento.

Mediante Informe N 006-2015-AR-GPP-MDCH de fecha 27 de abril dzl 2015 elaborado por la
( e ) de Racionalizacion concluye que el perfil debe de estar enmarcade v/o relacionadc con las
funciones propias del carge ¥ la linea de la misma consiguientemente habiendo sido solicitada
la modficacior del MOF por la Alta Direccion tal como lo establece la norma y previo al
Informe de la Gerencia de Asesoria Legal se modifique el Manual de Organizacién y Fuaciones,

la elahorazion del Manmual de Organizacidn v Funciones se efectia =n ¢l marce de la
Resolucion Jefatural N7 095-95-INAP/DNR que aprucba la Directiva N 001-95-INAP/DNR.

El Manual de Organizacion y Funciones es un documerto ronrativo v orientacor de la gestion
municipal que describe de manera ordenada v detallada las Tunciones especificas a nivel de
carzo o puesto de trabajo de la Municipalidad,

El vale del Manual de Organizacion v Funciones, radica en la veracidad y zetualidad de su
informacion; per lo que se requiere de revisiones periddicas para mantenerlo al dia. registronde
los cambios que se presenten en la organizacion; es asi que para la modifizacisn el MOF. se
seguirdn las politicas que para tal 111 se encuentran 2n su conterido ¥ que perm ten mantener la
informacidn en condiciones éptimas de utilizacién, atendiendo Jque E¢ lequene la modificacion
con el fin de optimizar y dinamizar las acciones que vienen desempeiandn alzunas perencias
para lograr el cumplimiente de los objetivos institucionales, es PROCEDENTE modificar los
requisitos del perfil del profesiona de Gerente de Desarrollo Economico ¥ sub Gerente de
Promocion e Inelusion Socizl,

OPINION:
PROCEDENTE la MOIDIFICACION del Manual de Orrganizacion v Funciones debieado

modificarse los requisiios de acuerdo a lo establecico en el Memorandum N 188-2015-
GM/MDCH.

Atertamente:

PALIDWD FSTRITAL € CHI.OA

e D A ReaRiA LEOA

MPF/ib
Ce.arch. a

Abagr. Muaring Phieda Fidel

CERENTE DFEASESORIA LESAL




/ NUNICIPALUCAD L5 IRITAL DE CHILCAL
GERENCIA MUNCIPAL

/ RECEPCIONADO

E r“ ChZicA & 29 ABR. 2015
—

F 0~
N® oo Regietra .,J.’.G?:éa..“_

INFORME N° 117 -2015-GPP/MDCH A

.

A Abog. Jorge Luis Olivera Ramirez
Gerente Municipal

._ ASUNTO : Prepuesta de Modifizacion del Manual de Organizacion y Funciones.
REF. Memorandum N°188-2015-CMINDCH
FECHA : Chilca, 28 de abril de 20°5

- Es gralo dirigirmz a usted paa saludarlo cordialmente, y en atencién a documento
en referencia, remito of Informe N°006-2015-AR-GPPMDCH del Area de Racionalizacion que en
referencia a la Froprests de Modificacion dal Manual de Organizacién y Funciones upina que, el
perfil debe de eslar enmarcaco yio relacicnada con las funciones propias el cargo y la linea ds la
misma, tabiendo sido solicitada la modificacion del MOF por la Alta Dirsccian 1al eamo lo establace
a Norma y, previo al informe de la Gerencia de Asesoria Legal se rodifique el Manual de

_—
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P 2 lmasgen d
F Urganizacion y Funciones,
E

:

t
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=s cuanto informo a usted para su conocimients y demas fines del caso amerite.

Atentamenta,

Wunigipacidag Dizirftal ge  Chilos
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Municipalidad Distriial de Chilca
CEREMCIA ARESOAIA HIFUDICA

RECEPCIONADO
2 9 ABR 201
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A Econ. Nancy Bosaes Sota

Gerenle de Plenificacin y Presupussto de la MDCH
ASUNTO : Propussta de Madificacion del Manual de Omganizacion ¥ Funcicnes.
REFERENCIA - Cireciva Mo 001-95-INAPIDNR “Normas parz la Farmuiacicn del Manual

de Urganizacién y Funcionss de todas las instituciones pliblicas’
= Memnrandum N° 188-2015-GMMOCH
FECHA Chica, 27 de Abril del 2015

= —
Por madio del presente me dirij> a usted a fn de manifestar o siguiatite;

ANTECEDENTES:

19 La Municipalidad Distrital de Chilca cuenta con una Estructura Organica Eprovads mediante
Ordenanza Municipal N° 142-2011-MDCHCM ¥ |88 funciones generales establecdas il e
Regamento de Orga licazion Y Funcienes, en base a los carcos considerados en gl Cuadrmo
de Asigracion de Personal

2° Respecty al Manual de Organizacion y Fuiciones: fue apobado mecianta Decreto e
Alcaidia N°* 002-2013-MDCH. ¥, mcdificado Decretn de Alealdia no 002-2015-MOCH/A
habiendose vonsiderado sarz s formulacian los ~argos 2 nivel de Sub Cerencia dctivados
en el presente sjercicio fiscal considerados en e CAF aprobsdo mediants Crdenanza

Municipal N*154-2G6-2 Y modficado mediants Crdenanza Muniripal N°  135.2071c-
MADICHCW

32 Ls Gerenzia Muncipal mediante VEMORANCUM Ne 188-2015-GM/MDCH ha solicitada |a

modificacidn del Manual de Organizacida ¥y Funciones. en o que respectaral perfil de
profasional;

CAP-Plaza N° 06% GERENTE D& DESARROLLO ECONOMICO ¥ TURIEND.
Proponiendo en adelants como perfil del profesional:
= Titulo prefesional universitaris an Economia  Administrazién Derecho 6 carreras a

fines

CAZ Plaza N 031 SUR GERENTE LE FROMOCION E INCLUSION 50CIAL
Proponiendo en adelante como perfil del profesional:

*  Tiulo profesinnal o Grads Académice de Bachiller er Derecho, Pedagogia, Cienclas
SoGiaes, Agrerias U oiros que guarde relacion cor fas funsionas inherentss @l cargo
con la condicon de contar €oN expetencia en o manejo de programas g0ciales o
similares respectivamente

4" La elaboracién dal Manual ds Organizacidn y Funcionas se efectia en ol marco Ue i Ley N”
27972 Ley Cwanica de Municiaatidades, Reseuciin Jefatural w® 095-95-INAPIDNR. Cua
Aprueba la Dirsctiva e O01-G5-INAP/DNR “Normes paid la Formulacon del Maryal de
Organizacion y Funciones de todas i35 instituciones pablicas

ANALISIS

1" Siendo la Mimicicalidad un organo  de Goblerno Loes| que goza de aulonomig paolitica,
eoonémica y administrativa an 08 asuntos e sy Competencia, radicanda sy auluniomie en I3
facultad de ejercer actos de gobiemo administratives clar 2sia con sujecicn al ordenamientn

juridico, en ese seitida para la formulacién del Menud de Lroanizacion v Funcicnes ¥ 51




aprobacion se ha cemdo a 10 establecido en |a Resolucion Jefeturd N° 095-85-INARIDNR qua
Asrugha la Directva N® 0071-85-INAPMNR

El Manual de Organizacicn y Funciones -MO= por comesponder a un Reglamento que por su
naturslgze as de caracter gensral al enigna del gjerclclo de g luncan administrativa, e mismo
que se constiluye en un decumento de gestir, v siendo un instrumeno que orienla v guia la
labor de los servidores pdblicas en el ejercicie de las funciones del puesto de tabao, su
clabaracion y oprobacion rosponde B lo sefsledo en B Cirgcliva N® 001-895- NAPDNR
Consiguientemente el MOF de la entidad dabe de ser aprobada mediante Resolucidn expedda
par el fitular de la Entidad
La L ey N® 274732 | ay Organica de Municipaiidades en el Articulo 20° ectablece: Los concejos
municpales ejarcen funciones de goblemo mediante |a aprobacion de ordenanzas y acusrdos.
Los asunius adminisiiglivos cuncemientes a su organizacian Intema o5 resuelven a traves de
resoluciones de Concejo, Bl Alcalde ejerce las funciones sjecutivas de gobieno sefizladas en la
presente Ley mediante decrefcs de alcaldia Por resoluciones ce alzaldia resuelve los asuntos
admin stratives a su ca~go.

CONCLUSION:

Es opinion del area de Racionalizacion que el perfil debe dz estar enmarcado y/o rzlaconado con
las funciones prapias del cargo y |3 linea de la misma consguientemente kabiende sido soicitzda
e medificacion del MOT por la Alta Direccien tal como lo establece la norma v, pravio al Informe
de |laGerencia de Asesoria Legal se modificue el Manual de Organizacion v Funciones

Es cuanio hago ce su conocimiems para les fines consigulentes.

Alentamente
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones por su naturaleza es un documento
técnico-normativo de gestion institucional y medio a través del cual la administracion
municipal describe las caracteristicas, relaciones internas y funciones basicas de cada
una de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Chilca, siendo el propasito
de la misma dar el perfil del puesto, a fin de constituirse en el referente técnico ¥
normativo para la designacion de la persona que ocupara el puesto, pretendiendo con ello
ubicar al personal en el cargo que le corresponde por especializacion tanto profesional

como técnica, afin de responder a las exigencias de la reforma de la gestion publica.

En ese sentido siendo el MOF, un documento de gestion se convierte en un
instrumento que orienta y guia la labor de los servidores publicos en el ejercicio de las
funciones a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolos a partir de la Estructura
Organica y Funciones Generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones, asi mismo esta basado en los requerimientos de cargos considerados en el
Cuadro para Asignacion de Personal.

Finalmente, la importancia del MOF, radica en la institucionalizacion de la
administracion publica, proporcionando informacion al personal sobre las funciones que le
corresponde desempefiar al ocupar el cargo asignado, de acuerdo al fluyjo de
procedimientos administrativos, en suma facilita el proceso de induccion al personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacion al personal en servicio, permitiéndonos
conocer con claridad las funciones del cargo asignado, si como aplicar programas de

capacitacion, contribuyendo a la innovacion en la gestion de nuestra institucion municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

BASE LEGAL:

# Constitucion Politica del Perti de 1993

» Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades;

» Ley N® 28175,Ley marco del Empleo Publico

~ Ley N” 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado

» Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General

» Resolucién Jefatural N® 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR" Directiva para la Formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones en los Organismos de la Administracion Publica”.

» D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico y su Reglamento el DS N® 005-90-PCM:

» D. Leg. 1023, Autoridad Macional del Servicio Civil, rectora del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos;

» Ordenanza Municipal N° 142-2011-MDCH/CM, que aprueba la Estructura
Organica de la Municipalidad Distrital de Chilca.

# Acuerdo de Concejo Municipal N° 024-2012-MDCH/CM, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Chilca.

# Ordenanza Municipal N° 154-2012-CM/MDCH, que aprueba el Cuadro de
Asignacion de Personal.

# Resolucion de Contraloria N® 309-2011-CG, de fecha 29 de Octubre del 2011.
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MANUAL DE QORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO 1
ORGANIZACION
CAPITULO 1

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Para el cumplimientc de las funciones y objetivos, por el cual fue creada la Municipalidad Distrital

de Chilca se tiene vigente la Estructura Orgénica — 2011, aprobada con Ordenanza Municipal N ©
142 - 2011 — MDCH/CM

A. ORGANOS DE GOBIERNO

# Concejo Municipal
# Alcaldia

B. ORGANOS DE DIRECCION
» Gerencia Municipal
C. ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION

Consejo de Coordinacion Local
Juntas de Delegados Vecinales
Comité Distrital de Defensa Civil
Comité de Seguridad Ciudadana
Comité de Vaso de Leche

V¥ Y ¥ Y

D. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
# Procuraduria Municipal

E. ORGANOS DE CONTROL

» Gerencia del Organo de Control Institucional
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

# Gerencia de Planificacion y Presupuesto
= Sub Gerencia de Planes de Desamollo y OF|
# Gerencia de Asesoria Juridica

ORGANOS DE APOYO
»  Gerencia de Administracion

= Sub Gerencia de Personal
= Sub Gerencia de Abastecimientos
= Sub Gerencia de Contabilidad
= Sub Gerencia de Tesareria
» (Gerencia de Secretaria General
= Sub Gerencia de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
= Sub Gerencia de Procesos e Informatica

ORGANOS DE LINEA

= Gerencia de Administracion Tributaria
= Sub Gerencia de Registros y Orientacian Tributaria
= Sub Gerencia de Fiscalizacion
= Sub Gerencia de Recaudacion

# Gerencia de Desarrollo Urbano
* Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

» Gerencia de Obras Publicas

* Sub Gerencia de Ejecucion de Obras
= Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

» (Gerencia de Desarrollo Econdmico y Turismo
= Sub Gerencia de Comercializacion

¥ Gerencia de Desarrollo Social
» Sub Gerancia de Promocion e Inclusiaon Social

» Gerencia de Servicios Publicos y Medio Ambiente
= Sub Gerencia de Servicios Publicos

ORGANOS DESCONCENTRADO
= Instituto de Cultura

ORGANOS DESCENTRALIZADO
# Empresa de Senvicios Municipales.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA
Ordenanzs Municipal N2 142-200 1-MDCH/ACM

Comsadn de Hepifores

m.:__._.. de _.vn_ ,.__._. Vecmuales
Concepn e Coordinacion [ ol
i f i

...... . & . J_
CONCEJO MUNICIPAL ;

PROCURADURLA MUNICIPAL

[ cErENCIA DEL ORGANO DE |

. CONTROL INSTITUCIONAL _ I
Comatd de

SECRETARIA GENERAL GERENCIA MUNICIPAL

ALCALDIA

=

Viso de Leche

Sub Gerencta de RR.FIPP Sub Gerencia de Procesos
¢ Imegen [nstitucional

GERENCTLA DE ADMMNISTRACION [ GERENCIA DV ANIFICACION ¥
ﬁ PRESUPUESTO
Sub Gerencia de Sib Cierencia _._r Sub Gerencia de Sub (Gerencia de Subh Gerenicia de Planes
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GEREMCIA 13E 5 TN o g _ - P s
i gt GERENCIA DE OBRAS GEREMNETA DI GERFNCLA DE DESARE ; GERENCIA DE GERENCLA DE SERVICTOS
ABNTILETRAGICH PUBLICAS DESARROLLO URBANO ECONOMICO ¥ TU DESARROLLO SOCIAL il
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Sub Gerencia de Servicios
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

CAPITULO 11

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, RELACIONES FUNCIONALES
Y DE COORDINACION

LINEAS DE AUTORIDAD:

La Municipalidad Distrital de Chilca, es la maxima instancia de gobiemno local del Distrito, su
autoridad lo ejerce a traves de sus organos correspondientes.

RESPONSABILIDAD:

Los Organos de Coordinacion, Defensa Judicial, Control, Asesoramiento, Apoyo v de Linea, tienen
responsabilidad sobre las acciones y funciones encomendadas de acuerdo al ROF y MOF ante
los Organns de Gobiemo y la Alta Direccidn de la Municipalidad Distrital de Chilca

RELACIONES FUNCIONALES:

Todos los Grganvz}s de la Municipalidad Distrital de Chilca, se relacionan mutua y armonicamente
para lograr sus objetivos.

Alcance:

Las disposiciones contenidas en el Presente Manual de Organizacién y Funciones,
Comprende al personal gue conforman los diversos érganos de la Municipalidad Distrital de
Chilca,

Aprobacion:

El presente Manual de Organizacién y Funciones es aprobado por Resolucidn de Alcaldia.

TITULO 11
GENERALIDADES, OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

CAPITULO1

OBJETIVOS:

La Municipalidad Distrital de Chilca es el érgano de Gobierno promotor del desarrollo local con
personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, siendo
elementos esenciales del gobiemo local, el territorio, la poblacitn y la organizacion, le coresponde
los siguientes objetivos estratégicos:

1. Promover la gobernabilidad con la provision de los servicios plblicos de calidad y con trato
hurnano.
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- MANUAL DE ORGANLZACION Y FUNCIONES

5 Promover y consoldar el desarmolio local y urbano del Distrito.

3. Promover la preservacion del Medio ambiente

4 Promover las MYPES y fomentar la competitividad del tunsmo gastronémico.

5. Mejorar la calidad de vida de la poblacién.

6. Fortalecer la seguridad ciudadana participativa.

7 Promover la transparencia en la gestion publica local con participacion ciudadana en |a
gestion integral,

8 Promover el desarrollo estratégico de gestion interna por resultados.

9. Disponer del capital de informacion para ejecutar las estrategias

10. Disponer de los recursos econdmicos y financieros para ejecutar la estrategia

11. Disponer del Capital Humano para ejecutar las estrategias

12. Disponer de la organizacién para ejecutar la estrategia.

13. Disponer de la Estructura adecuada para ejecutar |as estrategias.

VISION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA:

“Municipalidad modema, transparente, concertador, con servicios de calidad, promotora del

133332202002 RRRRRR D

desarrollo humano, urbano, ambiental, turistico, empresarial y segura”

MISION INSTITUCIONAL:

“Mejora continua en la prestacion de los servicios, tendiendo a la satisfaccion de los usuarios, y

desarrollar acciones y proyectos que mejoren la calidad de vida de la poblacion Chilquense”

CAPITULO 1T
FUNCIONES GENERALES:

1. Planificar, ejecutar e impulsar a través de los organos correspondientes el conjunto de
acciones destinadas a proporcionar al ciudadano, el ambiente adecuado y segurc para la
satisfaccion de sus necesidades vitales de vivienda, salubridad y abastecimiento.

2 Desarollo de programas en materia de poblacion, salud, saneamientc ambiental, vy
desarrollo urbano tomandeo en cuenta los problemas y necesidades de la poblacion vecinal

3 Promover las acciones educativas y desarmollar actividades culturales de conservacion del
patrimonio, turismo, recreacién y deportes, dentro de su jurisdiccion orientadas a beneficiar a
la poblacion del Distrito.

4. Supervisar el abastecimiento y comercializacion de productos alimenticios en concordancia
con las normas establecidas en la Legislacion Municipal,
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MANUAL DE ORGANLZACION Y FUNCIONES

TITULO 111

FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO1

ALCALDIA

El Alcalde es el representante del vecindario, ejerce la representacion legal de la insfitucidén y las sjecutivas
gue la Ley encomienda, ademas que canaliza y dirige la necesidades de la poblacion.

PERSONAL NECESARIO
N° Orden | Cargo T 3 Ciasificacién . i
| CAP | Estructural Lo T
001 Alcalde Fd FP 01
0oz | Secretaria | Ad4-05-160-2 SP-AF 01
! _Total Unidad Organica_ [ [ 02

CONCEJO
MUNICIPAL 17 COMISION DE REGIDORES




1.

poa o Nl

o

13

10.

11.

12

15.

16.
17.

18.
18,

20.

21.

22,

24,

25,

26.

MANLUAL DE OROGANIZACION Y FUNCIONES

FUNCION BASICA:
Personero legal de la Municipalidad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Defender y cautelar los derechos de la Municipalidad y los vecinos.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Coneejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

FProponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas v acuerdos.

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion,

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes y Ordenanzas

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de Desarrollo Sostenible
Local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal,

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual Presupuesto de la Repiblica, el Presupuesto Municipal
Participative, debidamente equilibrado v financiado.

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del
plazo previsto en la presente Ley

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del sjercicio
presupuestal siguiente bajo responsabilidad, el balance general y la memora del ejercicio
econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias, y, con acuerdo del Concejo Municipal,
solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesanos

Someter al Concejo Municipal la aprobacidn del Sistema de gestién ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de geslion ambiental nacional y regional

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobierno y la Administracion
Municipal

Infarmar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de los ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la Ley v el Presupuesio aprobado.

Celebrar matrimeonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesia de este, a los demés funcionarios de
confianza.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la Municipalidad.
Curnplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Policia Municipal,
Serenazgo y la Policia Macional

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente municipal
Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria
Interna.

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

Proponer la creacidn de empresas municipales bajo cualguier modalidad legalmente permitida,
sugerr la parlicipacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
servicios plblicos municipales.

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento vy los resultados econdmicos y
financieros de las empresas municipales vy de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Presidir las comisiones distritales de formalizacion de la propiedad informal o designar a su




LINEA DE AUTORIDAD:

Ejerce mando sobre los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad
REQUISITOS MINIMOS:

Las establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades , Ley de Elecciones Municipales W
demas normatividad complementaria

las diferentes gerencias.
36. Elevar al pleno del concejo las bases de convocatoria CAS para su conocimients, antes de sy
ejecucion,
Las demas que le comespondan de acuerdo a Ley.
FUNCIONES ESPECIFICAS )
1. Organizar y coordinar las reuniones, atenciones y citas del sefior Alcalde y preparar v actualizar |
agenda con la documentacion respectiva,
2. Atender las llamadas telefonicas externas e infernas, envio y recepcion de fax v correos electrénicos
3. Citar por encargo del Alcalde, a los integrantes de la Comisién de Regidores y Funcionarios de |4
entidad a reuniones de trabajo. .
4. Atender a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el sefior Alealde,
3. Ejecutar actividades relacicnadas con el regisfro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivg
del movimiento documentario del despacho de alcaldia
&. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
7. Realizar el control y seguimiento de los expedientes gue ingresan al Despacho de Alcaldia
preparando
8. periddicamente los informes de situacian.
9. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.
10. Administrar y mantener actualizado el archivo de documentacian clasificada.
11. Mantener la existencia de utiles de oficina y llevar el control de su distribucian

12. Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo Central para sy
custodia
Demas funciones que le asigne el Alcalde.
LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
Depende directamente del Alcalde.
REQUISITOS MINIMOS
- Estudios técnicos superiores en Secretariada Ejecutivo
- 2 afios de experiencia en el cargo.
- Conocimiento de ofimatica basica.
SITUACION DEL CARGO: Ccupado

@ Cr: et _
“““““ MANUAL DE CRGANIZACIKN ¥ FUNCIONES
representante en aquellos lugares en que se implementen,
27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de sy jurisdiccién y competencia,
28. MNombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera,
28. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley,
30.  Presidir el comité de Defensa Civil de su jurisdiccién,
31. Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
Servicios comunes,
32, Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el caso,
tramitarios ante el Concejo Municipal,
33. Resolver en ditima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad
34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacién vecinal.
35, Informar trimestralmente al Concejo Municipal el cumplimiento de objefivos y meias trazadas de
—
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CAPITULO 11
ORGANOS DE DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el érgano de més alto nivel administrative, encargade de la Gerencia Administrativa
General y en consecuencia planea, organiza, integra y supervisa las actividades de los érganos internos de la

Municipalidad.
PERSONAL NECESARIO
L gig’E” | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO ‘ CLASIFICACION | o7a;
003 | Gerente Municipal D2-05-300-1 | EC_ [ o
004 = Secretaria |l | TA05-707-2 | sPA | O
[ 005 Auxiliar de Sistema Adm. | A3-05-160-1 spA | 01|
' _ Total Unidad Organica —— 03 |

CONCEJO _‘ COMISION DE REGIDORES ]
MUMNICIFAL

[ ALCALDIA }

FUNCION BASICA:
Como drgano del mas alto nivel plansa. organiza, integra y supervisa las aclividades de los organos

intemaos de fa Municipalidad. |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Planear, organizar, dirgir y supervisar las actividades administrativas y la prestacion de servicios
publicos a cargo de la municipalidad, en concordancia con las disposiciones impartidas por la
alcaldia

2. Supervisar las actividades administrativas, econdémicas-financieras de la gestién municipal a cargo
de los gerentes, velando por &l cumplimiento de las politicas impartidas por la alcaldia sobre la
materia.

3 Realizar reuniones de coordinacion, evaluacion y monitoreo con |os gerentes y demas funcionarios
de ser el caso

4. Proponer politicas. planes. prooramas v una vez aprobadas eiecutarlas.
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10.

11,

12

13.

14.

15,

16.

17.

18.
19.

Someter a consideracion del Alcalde todas aquellas acciones técnico-administrativas para el mejor
funcionamiento de los drganos que conforman la Municipalidad Distrital de Chilca, e impartir las
directivas pertinentes.

Resolver los reclamos y/o recursos impugnatives de su nivel, previa a las formalidades del caso y
en concordancia de la Ley de Procedimientos Administrafivos Generales N® 27444

Proponer al Alcalde politicas y procedimientos referentes a las acciones del personal.

Supervisar la ejecucion presupuestal aprobado por el concejo municipal y/o alcalde segun
corresponda, con cargo a dar cuenta al concejo

Mantener informado y dar cuenta al Alcalde sobre las actividades desarrolladas en las dependencias
de la municipalidad

Brindar asesoramiento al alcalde en asunlos de compelencia municipal que este someta a su
consideracion.

Expedir normas de caracter administrative conducentes a lograr el eficiente desempeino de la gestion
administrativa de la municipalidad.

Resolver los aspectos administrativos gue le comesponde y/o delegados a fravés de resoluciones
gerenciales yio directivas.

Asistir a las sesiones de concejo con derecho a voz, pero sin voto a prestar apoyo administrativeo, asi
como absolver las consultas del concejo municipal.

Disponer el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los informes del érgano de control
institucional y supervisar la implementacion de estas.

Participar en la gjecucion del Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Desarrollo Concertado y Plan
de Inversiones entre otros necesarios para la gestion.

Supervisar la gjecucion del programa de Defensa Civil del disirito en el marco de la Ley del Sistema
MNacional de Defensa Civil y el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Segurdad en Defensa Civil
En cumplimiento de la Meta del Plan de Modemizacion Municipal v el Plan de incentivas
implementar la oficina de Orientacidn al Usuario a fin de atender las quejas y sugerencias sobre el
servicio que presta la institucién.

Efectuar las acciones necesarias para el cumplimeento de los acuerdos de concejo

Informar al Concejo Municipal, bajo responsabilidad respecto a los resultados del accionar de las
unidades organicas como resultado de la evaluacion del Plan Operative Institucional y sobre las
acciones cormectivas que devengan de la misma

RESPONSABILIDADES
Responsable de conducir la Gestion Municipal con eficacia, eficiencia y legalidad

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Tiene mando sobre Jefes, Gerentes, Sub Gerentes y personal administrativo

Reporta directamente al Alcalde.

REQUISITOS:

- Titule Profesional de: Economia, Administracion, Derecho, Ingenieria y/o Gerencia de
Servicios, y otras aplicables a la conduccion de los destinos de un Gobiemo Local
Especializacion en materias referidas a Gobiemos Locales y Gestion Gubemamental

ALTERNATIVA

- Fommacion profesional en carreras profesionales aplicables a la conduccién de un Gobierno
Municipal.
Experiencia minima de (03) afios en administracion y gestién municipal

SITUACION DEL CARGO: Ocupadao




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y coordinar las reuniones, atenciones y certamenes del Gerente Municipal: asi como
preparar la agenda con la documentacidn correspondiente.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion en el ambito de su
competencia.

3. Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando

periddicamente los informes de situacion.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

Tomar dictados laquigraficos y operar computadoras para la elaboracion de documentos que le

corresponde.

Preparar y ordenar la documentacion para la firna del Gerente Municipal, asi como para las

reuniones en &l dmbito de su competencia.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales,

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le corresponda.

Salicitar y controlar los dfiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia Municipal y las

propias de su cargo.

i1 Elabora cuadros demosfrativos, organigramas, formatos, flujo gramas y ofros documentos con la
informacion procesada.

11, Desarroliar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal

o

b e I

RESPONSABILIDADES
Del uso y conservacion de los bienes a su cargo,

LINEAS DE DEPENDENCIA ¥ AUTORIDAD
Mo tiene mando sobre personal,
Reporta directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS:
- Titulo de Secretaria Ejecutiva
Conocimientos en software.

- Demostrar corlesia en el trato y buena educacion, asi como poseer una presencia agradable.
Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales.

SITUACION DEL CARGO: Ccupado

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Orientar a los coninbuyentes y usuarios sobre los diferentes procedimientos a cargo de la
municipalidad Distrital de Chilca.

2. Atender al pablico que solicite informacion déndole la onientacion requerida.

3. Preparar lainformacion sobre los requisitos de los procedimientos mas requeridos en la entidad
rurcipal.

4. Distribuir la documentacion basica para apoyar en la ejecucion de los procesos
Técnicos en el ambito de su competencia.

5. Atender las quejas y sugerencias sobre el servicio que presta la institucion.

6. Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area de su competencia,
Ofras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

RESPONSABILIDADES
Es responsable por el cumplimiento de los objetives y metas establecidas en el plan operativo y que
expresamente le sean asignados.
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MANUAL DE ORGANEZACION Y FUNCIONES

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Mo tiene mando sobre el personal
Reporta directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS:
- Instruccion secundaria completa. Estudio técnico en materia relativa a la funcién
Experiencia minima de un (01) afic en labores variadas de la enfidad.

SITUACION DEL CARGO: Ccupado

CAPITULO 11T
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA MUNICIPAL

Organo encargado de representar y desarrollar las actividades y estrategias de defensa de los
procesos en sede junisdiccional y no jurisdiccional comprendiendo las actuaciones en Ley de
materia procesal, arbitral y las de caracter sustantivo, en que interviene la Municipalidad Distrital

de Chilca.
PERSONAL NECESARIO
oo || SARGOEIRUCTURAML, | £ODIBG) [ CLABRCACION |  rorm
006 | Procurador Municipal | P5-40-0005-3 SP-DS 01
007 | Asistente en Serv. Juridico| | P2-40-070-2 SP-EJ 01
W Total Necesario I o
CONCEJD
MUNICIPAL | COMISION DE REGIDORES ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Encargado de la gjecucién de acciones que velen por los intereses y derechos de la municipalidad,
mediantie la representacion y defensa judicial conforme a Ley.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

La representacion y defensa de la Municipalidad en cualguier procedimiento judicial sea este
civil, penal, laboral, constitucional, contenciose -~ administrative como denunciante,
demandante o demandado, debiendo concurir a citaciones policiales, judiciales, y arbitrales:
demandar, denunciar, constituirse en pare civil, prestar instructiva, preventiva ¥ testimoniales,
como imputado o agraviado, todas estas funciones podrd ejercerlas con las facultades generales

y especiales establecidas en los Art. 74 y 75 del Codigo Procesal Civil; pudiendo ademas
delegar dichos actos en los abogados adscritos a su area

Tiene como responsabilidad iniciar o impulsar los procesos judiciales contra funcionarios, servidores ¥
terceros, respecto de los cuales el Organo de Control Interno hubiera encontrada responsabilidad civil
o penal, asi como los procesos judiciales interpuestos contra la Municipalidad.

Representar a la municipalidad en conciliaciones y/ o arbitrajes debiendo contar con la autorizacion
cormespondiente, para fines de conciliacion.

Organizar conversatorios, reuniones de trabajo y similares relacionados a asuntos técnico legales,
propias de su funcian,

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo de las gerencias y oficinas de la Municipalidad, asi como
de cualquier entidad piblica, para el ejercicio de su funcién.

A pedido del Concejo Municipal, informar de manera inmediata y detallada el estado de los procesos
judiciales y arbitrales, en los que sea parte la Municipalidad.

Informar trimestralmente al concejo municipal respecto al estado de los procesos judiciales asi como a
la alta direccion sobre el estado de los procesos judiciales a su cargo.

Formular y 'evaluar el plan operativo institucional correspondiente a la Gerencia.

Otras que la alta direccion le encomiende en cumplimiento de sus funcionas.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Tiene mando sobre personal profesional y técnico asignado al 6rgano bajo su cargo.
Reporta ante el Consejo de Defensa Judicial del Estado y el Despacho de Alcaldia.

REQUISITOS:

- Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el ejercicio profesional

- Especialidad juridica en temas relacionadas al Gobiemno Local

- Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio profesional.

- Notener litigio pendiente con el Estado a la fecha de su designacion

- No haber sido condenado por delite doloso, ni destituide o separado del servicio del Estada por
resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el gjercicio de funciones
plblicas.

SITUACION DEL CARGO: Ocupado

1.

L

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coadyuvar al Procurador Publico en la defensa juridica de la Entidad, contando con las mismas
atribuciones que le delegue el Procurador Publico,

Efectuar el seguimiento e impulso de los procesos judiciales en framite

Participar en las diligencias judiciales que se le encarguen.

Recopilar, analizar, sistematizar y mantener actualizadas las normas legales relacionadas con la
gestion municipal.
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5. Atender a los interesados que hayan presentado sus respectivos expedientes a la dependencia.
8. Mantener informado al Procurader sobre las acciones gue realiza en cumplimiento de sus funciones,
Ofras funcicnes afines al cargo gue disponga el Procurader ylo Gerente Municipal.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Tiene mando sobre personal profesional y técnice asignado al organo bajo su cargo

Reporta directamente al Procurador Municipal.

REQUISITOS:
Titulo profesional de Abogado Colegiado.

- Cursos de especializacion en derecho Penal, Civil o Laboral, Administrativo u otro afin.
- Experiencia de 01 afio en el ejercicio profesional o desarrollande funciones similares.

SITUACION DEL CARGO: Ocupado

CAPITULO IV

ORGANO DE CONTROL

GERENCIA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Asegurar el cumplimiento del programa anual de auditoria, promoviendo la implementacion de
métodos y procesos de control interno que permmiten asegurar el desarrollo eficiente de sus
operaciones, a su vez de sistemas y procesos de evaluacion.

PERSONAL NECESARIO

N"ORDEN | cARGO ESTRUCTURAL | copIGo CLASIFICACION [ qorap |
~ | Gerente del Organo de | P5-05-080-3 SP-DS ' o1
_ Control Institucional o i
| 008 Técnico en Auditoria | | T4-05-740 |  BP-AP - &
T Total Unidad Organica | | 2
CONCEJO :
petintnng COMISION DE REGIDORES

ALCALDIA J
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FUNCIOMNES ESPECIFICAS

1. Ejercer el control interno posterior de los actos y operaciones de la entidad, sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del plan anual de control a que se refiere el Articulo 7° de la cilada
ley,

2. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestos de la entidad, de conformidad con las
pautas que sefiala la Contraloria General de la Republica.

3. Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la contraloria general de la republica,
a si como al titular de la entidad.

4.  Efectuar asesoramiento sin caracter vinculante, al drgano de mas alto nivel de la entidad con el
proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de contral
interno. sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que comprometa el ejercicio de su funcian, [
via el control posterior

5. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten indicios razonables
de ilegalidad, de omision o incumplimiento, informando al titular de la entidad para que adopte las
medidas cormrectivas perinentes, con cargo al concejo municipal.

6. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de control aprobado por la contraloria general de la
republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para tal efecto,

7. Efectuar el seguimiente de las medidas correctivas que adopte la entidad como resultado de las
acciones 'y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los
terminos y plazos respectivos. Dicha funcidon comprende efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales v administrativos derivados de las acciones de contral,

8. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y nommativas internas aplicables a la
enfidad, por parte de las Unidades organicas.

9.  Ejecutar las Labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Confraloria General, cuando estas labores de control sean requeridas por el Concejo Municipal y
tengan caracter de no programadas. Su ejecucion se efectuara de conformidad a los lineamientas
que emita la Confraloria General.

10. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Contral Institucional para su aprobacion
correspondiente por la Municipalidad.

11. Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios y servidores publicos y ciudadania
en general, sobre actos y operaciones de |a entidad, otorgandole el tramite que comresponda a su
mérnito, conforme a las disposiciones de la materia.

12, Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y reguernmientos que le formule la Contraloria
General de la Republica.

13. Formular y evaluar el plan operativo institucional comespondiente a la Gerancia.

14. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.
RESPONSABILIDADES:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion vy
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo, asi como del Acerve Docurmentario de la
Gerancia a su cargo.
LINEAS DE DEPENDENCIA ¥ AUTORIDAD:
Reporta administrativa y funcionalmente a la Contraloria General de la Republica.
Tiene mando sobre el personal auditor y técnico de su Unidad Crgéanica.
REQUISITOS:
- Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional Respectivo.
- Serdesignado por la Contraloria General de la Republica,
- Contar con especializacion profesional y capacitacion acreditada en Auditoria Gubernamental. |
- Otros que determine la Contraloria General, relacionada con la funcion que desarrolla la

Entidad.
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1.

p
3

o

o

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Cumplir las normas de conducta y del Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental, “Normas para la

10.
i

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia del Organo de Control
Institucional, evitando la infidencia
Preparar documentos para la firma respeciiva del Gerente del Qrgano de Control Institucional,

Conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de
Control Institucional” asi como, las Directivas, Normas v Reglamento Intemo por parte del perseonal de |3
Entidad, en cumplimienta de sus funciones

Apoyar a las Comisiones que designe el Gerente del Organo de Control Institucional.

Operar el funcionamiento del Sisterna de Auditoria Gubemamental SAGU, informando al Gerente del
Organo de Control Institucional sobre los resultados para su comunicacion a la Confraloria Gengral de 13
Rapublica.

Cautelar que el Crgano de Control Institucional cuente con copia de respaldo

{Backup) de la informacion del sistema informatico en lo concerniente a su competencia funcional.
Mantener el archivo permanente y de informes de auditoria, asi como de actividades de conirol
debidamente erganizado y actualizado, controlando su movimiento

Fomular los pedidos de materiales y dfiles de oficina encargandose de distribuirlos y llevar el control de
los mismos.

Llevar un control de la documentacion que generan los audilores

Mantener informade al Gerente del Organo de Control Institucional sobre las actividades que realiza.
Otras funciones que ke asigne el Gerente del Organo de Control Institucional, en el ambito de su
competencia. ;

RESPONSABILIDADES:
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento en

buen estado de los bienes a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y repora directamente al Gerente del Organo de Control Institucional.

Mo iene mando sobre el personal

REQUISITOS :

- Bachiller y/o egresado en Contabilidad,

- Contar con experiencia yo capaciiacidn en centrol gubernamental.

- Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en equipo.

- Conducta responsable, honesta y pro activa.

- Experiencia en cargos similares no menor a uno (01) afio en gobiemos locales o administracion

piblica

SITUACION DEL CARGO: Pravisto.
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CAPITULO Y

ORGANOS DE ASESORAMIENTO |
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO |
La Gerencia de Planificacién y Presupuesto; es el 6rgano de Asesoramiento responsable de

dirigir, conducir, ejecutar y evaluar las actividades relacionados a los sistemas de Planificacion, |
Presupuesto, y viabilizar los proyectos de Inversion de la Municipalidad Distrital de Chilea. ,

PERSONAL NECESAR I
|
[ = o R | ] _
N"ORDEN- | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | MSLAARICRCIONY ST |
_ Gerente de Planificacion P5-05-610-3 SPDS o j
010 Planificador | T5-05-805-2 | SP-AP 01 |
[ o1 | Técnico en Finanzas Il T5-20-765-2 SP-AP ot | .
| 012 Técnico en Racionalizacion Il | T5-05-815-2 |  SP-AP 01| .
| _ Total Unidad Organica ] 04 | ”

CONCEJO COMISION DE REGIDORES
MUNICIPAL

[ ALCALDIA _]

GERENCIA
MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS !

1. Programar, organizar, dirigic y controlar las aclividades de presupuesto, planificacion, estudios
econdmicos y racionalizacion en concordancia con las normas técnicas y legales vigentes

2. Dirigir la formulacién del Plan de Desarrollo Concertado del Distrite

3. Asesorar a la alta direccion en la definicion de objetivos y formulacion de politicas de gestion de la
Municipalidad Distrital de Chilca

4 Coordinacién con entidades del sector plblico y privado en acciones que conlleven al desarrolle de
Los planes y proyectos que ejecute la Municipalidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5 Programar, formular, coordinar, supervisar y evaluar cada una de las fases que comprende el proceso
presupuestario de conformidad, con la ley de gestion presupuestaria del estado, leyes de presupuesto,
normas complementanas y conexas.

6. Elevar a la Gerencia Municipal el proyecto de presupuesto de la Municipalidad Distrital de Chilca para
su aprobacion por el concejo municipal y posterior remision a fa Municipalidad Provincial

7. Conducir los procesos de formulacion v evaluacidn del plan operafive instilucional y de programacian,
formulacion, ejecucion y evaluacion de presupuesio municipal, en coordinacion con las demas
unidades omganicas de la municipalidad, informande trimestraimente sus resultados a |la Gerencia
Municipal, asi como a la comision permanente de trabajo

8. Conducir implementar y evaluar las acciones de racionalizacion administrativa, efectuando la
supervision y el control de calidad constante de los documentos de gestidn que se elaboren en
coordinacion con las areas respectivas

9. Dirigir y coordinar el proceso de programacion y elaboracion del presupuesto  Participativo de
conformidad con las normas scbre |a matena.

10, Ewvaluar, consolidar y sistematizar los informes de la formalizacion de los acuerdos de programacion
participativa a nivel de proyecto y aclividades,

11. Proponer politicas y estrategias sobre el uso racional y optimo de los recursos municipales, buscando
la maximizacion de beneficios vy la minimizacion de los costos.

12. Planificar, desarrollar y coordinar acciones de estadisticas, de acuerdo a las necesidades de la
Municipalidad en concordancia con las nomas del instituto de estadistica e informatica

13. Proponer y/o Elaborar, estudios y trabajos de investigacion que pemmitan mejorar la formulacion del
Plan de Desarrolio Distrital asi como su actualizacion.

14. Proponer las asignaciones, transferencias y/o modificaciones presupuestales

15. Proponer a lg Gerencia Municipal; la memoria anual para la presentacion al concajo municipal

16. Coordinar permanentemente con la Gerencia de Administracian la programacion, formulacian,
ejecucion y evaluacion presupuestal de conformidad con los dispositivos vigentes

17. Informar trimestraimente a la alta direccion los resultados logrados por todas las unidades organicas de
la Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivas, metas y la gjecucion de los proyectos
establecidos en el plan operative insftucional

18. Evaluar proponer y modificar los procedimientos administrativos de la municipalidad (TUPA) con la
finalidad de simplificar normas y procedimientos, dentro de una estrategia de cambio continuo.

19. Controlar v supervisar permanentemente el avance y el cumplimiento del Plan Operative de las
diferentes unidades organicas o dreas a su cargo.

20, Formular el plan operativo institucional corespondiente a la Gerencia

21. Monitorear los planes y proyectos presentados por la subgerencia de Estudios y Proyectos y OFI a fin
de sugerir, mejorar y coordinar la ejecucion de las mismas.

22. Proponer a fravés de la Comision respectiva; disposiciones legales municipales, proyectos yfo
directivas para el perfeccionamiento de la gestion municipal, en concordancia con la legislacion
vigente, referente al mejor cumplimiento de sus funciones.

23. Ofras que se le asignen de acuerdo al ambito de su competencia.

RESPONSABILIDADES:

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

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende y reporta directamente al Gerente Municipal,

Tiene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS:

- Titulo profesional universitario en Economia, Adminisiracion o cameras a fines

ALTERNATIVA
- Fommacion Profesional en carreras a fines con la funcion.
- Experencia laboral no menor a dos (02) anos en el desempefo del cargo o en cargos similares.
- Manejo de paguetes informaticos de oficina.
- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse a todo nivel,

SITUACION DEL CARGO: Ocupado.
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1.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

.Apoyar en Ids trabajos de formulacién del Plan de Desarrollo local, estratégico e institucional delf

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FLINCIONES

Fomular con participacion de las unidades organicas los documentos técnicos de gestion  municipal
come el ROF, MOF, CAP y Manuales de Procedimientos de acuerdo con las normas técnicas lzgales
vigentes.
Revisar y proponer para aprobacion Reglamentos, Directivas, Manuales e Instructivos conducentes a
la mejora de tiempos y procesos en las diferentes unidades organicas.
Paricipar en la formulacién de Directivas de de racionalizacion v programas de simplificacion
administrativa

Coordinar, asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos especializados en racionalizacion.
Fomular el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA) en coordinacion con las Unidades
Organicas de la Municipalidad, participando en la sistematizacion de los mismos asi como su
actualizacion.

Elaborar con participacion de las unidades organicas la memona de gestidn para su presentacion
Apoyar a la Gerencia de Planificacidn y Presupuesto en los trabajos de programacion, ejecucion y
control de los procesos de reorganizacion y reestructuracion de la Municipalidad.
Fromover permanentemente el perfeccionamiento de los procesos técnicos de Planificacion para
establecer prioridades en los Planes de Gobierno Municipal.

Efectuar el proceso de programacidn y ejecucion del presupuesto Participative de conformidad con las
normas sobre la matearia

Distrito.
Otras funciones de la especialidad que le sea asignada,

RESPONSABILIDADES:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién  y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo,

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende y reporta directamente al Gerente de Planificacion y Presupuesta
Mo fiene mando sobre el personal

REQUISITOS :

- Formacion profesional en  Administracién, Economia Ciencias Sociales u oiro afin. con
conocimiento y experiencia relativa en planificacion, racionalizacian y organizacion.
- Conecirmientos de software.

- Habilidad para trabajar en equipo
- Experiencia laboral no menor a dos (02) afos en el desemperio del cargo o en puestos similares.

SITUACION DEL CARGO: Ocupado.

1.

2

FUNCIONES ESPECIFICAS

Frocesar datos para el software del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) en los
diferentes modulos presupuéstales.

Ceonseolidar la informacion presupuestal elaborada por las Unidades Organicas procesando las
muodificaciones solicitadas y'o proponeras en funcién a andlisis periddicos realizados para poner en
consideracion del Gerente de Planificacion y Presupuesto,
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.’ 3. Realizar las evaluaciones mensuales de ingresos y gastos. /
‘ 4. Realizar las cenificaciones presupuestales. '
# 5. Efectuar las Mudiﬂcaci@nes Presupuestales
6. Hacer propuestas técnicas para las modificaciones presupuéstales. It
— 7. Analizar la normatividad vigente y aplicable en la ejecucion del Presupuesto Anual de la Municipalidad, |
‘ 8. Monitorear el avance fisico y cumplimiento de metas, con andlisis de indicadores de desempeiio y I
‘ cumplimiento, necesarios para las Evaluaciones Anuales y Semestrales del Presupuesto.
; |
‘ Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Planificacion v Presupuesto, |
— RESPONSABILIDADES |
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el plan operativo y que |e |
ﬂ sean expresamente asignados; asi como la emision de proyectos de resolucion de indole presupuestal
e e informes técnicos.
ﬂ LINEAS DE DEPEMDENCIA Y AUTORIDAD |
ﬁ Mo tiene mando sobre personal, |
ﬁ Reporta directamente al Gerente de Planificacion y Presupuesto 1
- REQUISITOS: 5
- Formacion profesional con mencidn en: Economia, Administracion, Contabilidad u otro similar
ﬁ relacionado con la especialidad. '
ﬁ - Capacitacion especializada en el area, I
- Conocimientos de software l
ﬂ - Experiencia en labores afines con &l cargo .
: SITUACION DEL CARGO: Ccupado.
—
—
—_—
—
ﬁ FUNCIONES ESPECIFICAS
ﬂ 1. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes de la gestion presupuestal.
ﬂ 2. Informar trimestral y anualmente al jefe de ia oficina sobre la evaluacion estadistica presupuestal
de las dreas y/o Unidades organicas.
‘ 3. Recopilar, procesar, analizar y difundir los indicadores estadisticos de acuerdo a las normas ¥
ﬂ disposiciones fécnicas del Ministerio de Economia y Finanzas, proporcionando cuadros y
- proyecciones estadisticas a fin de contribuir en la toma de decisiones en las politcas de gestian :
municipal;
ﬂ 4. Proponer nommas y directivas de cardcter estadistico que regulen el eficiente desamollo del '
relevamiento de informacion estadistica en el ambito de su competencia. |
# 5. Coordinar, dirigir y supervisar los procesos de recepcidn, andlisis, consistencia y procesamiento de
ﬂ la informacion estadistica sobre la programacién y ejecucion de recursos municipales.
ﬂ 6. Elaboracién de informes técnicos de cardcter estadistico, solicitado por el jefe del area asi como la {
Alla Direccion.
- 7. Establecer criterios y mecanismos para mejorar la equidad vy calidad en el gasto social y focalzarlo '
‘ dando prioridad a la poblacion con mayor indice de pobreza. ‘
—
—
_— - =
— :
—
—




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8 Promover el cumplimiento de las normas de focalizacion en los programas sociales. ]
9. Ewvaluar y promover un proceso continuo de actualizacion de datos a fin de maximar la cobertura de |
la pablacidn beneficiada |
10. Realizar la construccian y actualizacidn del padron general de hogares a través del barrido censal y |
el empadronamiento por demanda. |
11. Promover la difusién de los resultados obtenidos en el padrdn general de hogares |
Ofras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Planificacion y Presupuesto l|

RESPONSAEILIDADES {
Es responsable personal de la validez legal de la informacion que maneja en los procesos y

procedimientos asignados, y de velar por el normal desarrollo de la gestion municipal asi como de su
- custodia, confiabilidad, integridad y reserva de manera diligente, observando mayor responsabilidad
gque |a de el Técnico Administrativo 1.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
- Mo tiene mando sobre personal.

i - Reporta directaments al Gerente de Planificacion y Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

- - Estudios universitarios en economia, matematica | estadistica o afines
- Capacitacion especializada en el drea

- Conocimientos de software

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

SITUACION DEL CARGO: Previsto

SUB GERENCIA DE PLANES DE DESARROLLO Y OPI

Encargado de programar, organizar y conducir las acciones concemientes a los planes de Desarmollo v a la
programacion de inversiones de la municipalidad, )

PERSONAL NECESARIO
f o H |
[l CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLAsIFicacion | TOTAL |
013 | Subgerente de Planes de P4-20-360-2 ~ SP-DS 01
= Desarrollo y OPI
TOTAL UNIDAD ORGANICA i | o1 |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable de la OPI institucional ante el Sistema Nacional de Inversién Publica v como tal debera
cumplir las funciones y responsabilidades establecidas en el Art. 8§ de la directiva General del SNIP
aprobado por Resolucion Directoral N® 03-2011-EFf/68.01.

2. Formmular, evaluar vy ejecutar el Plan de Desarollo Concertado y Plan de Inversiones, enfre otros
necesarios para la gestion,




MANLUAL DE ORGANIZACION Y FUNCHNES

L

Fommular y Evaluar El Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional

4. Evaluar, orientar y aprobar los perfiles técnicos de proyectos bajo el Sisterna Macional de Inversion

Piblica SNIP, que presente la Unidad Formuladora de Estudios ¥ Proyectos, asi como los estudios de

pre inversion de organizaciones de base que requieran canalizar sus proyectos ante otras entidades

financieras o benefactoras, logrando su registro ante las instancias pertinentes para que le otorguen el

codigo respectivo y la autorizacion pertinente.

Evaluar y declarar la viabilidad de los proyectos de inversion publica que se formulen

6. Promover y fomentar planes de inversion asi como formas de complementariedad entre inversiones
publicas y privadas en el ambito de los servicios y obras publicas.

T. Monitorear el proceso técnico y administrative de los proyectos aprobados y alcanzados o
tramitados ante ofras fuentes financieras y cooperantes

8 Elaborar nommas técnicas y directivas para la programacién y elaboracion de proyectos sociales,
orientados a obtener apoyo de instituciones y organizaciones de cooperacion técnica nacional e
internacional

8. Farmulary evaluar el plan operative institucional corespondiente a ia Sub Gereficia

10. Otras funciones que le asigne la Gerencia segun su competencia

o

RESPONSABILIDADES
- Tiene responsabilidades Legal, Administrativa y Operativa.
- Formula, ejecuta y supervisa el fiel cumplimiento del Plan Operative Institucional,
LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
- Tiene mande sobre el personal Técnico y Auxiliar a su cargo.
- Reporta directamente al Gerente de Planificacion y Presupuesto.
3 REQUISITOS: |
- Contar con grado de Bachiller o titulo profesional en Economia, Ingenieria, Administracién o carrera a
fini.
- Haber seguido Cursos o Diploma de especializacion en evaluacion social de proyectos. y/ o sobre &l |
Sisterma Nacional de Inversion Publica con resultados satisfactorios '
- Conocimientos de software actualizado. |
- Experiencia en formulacién y/o evaluacian social de proyectos de 02 afios coma minimao
- Experiencia en el sector piblico de 02 afios como minimo
- Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo,
Residir en la circunscripcion territorial del Distrito o zonas aledafias.

SITUACION DEL CARGO: Ocupado

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL ,

- Es el drgano de Asescramiento encargado de asesorar, dirigir, ejecutar y evaluar los asuntos de
caracter Técnico-Legal y Juridico de la Municipalidad Distrital de Chilca

PERSONAL NECESARIO

e S N —— : |
ORDEN- CARGO ESTRUCTURAL ! CODIGO CLASIFICACIO | TOTAL
CAP | U BT et
1014 | _Gerente de Asesoria Legal | P540-005-3 | SP-DS - M
| 015 Téecnico en Abogacia Il T4-40-725-1 SP-AP 01

-

'TOTAL UNIDAD ORGANICA | 0z




MANUAL DE ORGANIZACION Y FI INCIONES

¥

o

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Asesorar al Concejo Municipal, Alcaldia, Comisian de Regidores y demas drganos administrativos, bajo

10.
1.
12

CONCEJO COMISION DE REGIDOREq
MUNICIPAL

E ALCALDIA,

GERENCIA
MUNICIPAL

Frogramar, ejecutar, coordinar y supervisar los asuntos de caracter juridico en temas de derecho
administrativo y derecho tributario-municipal en coordinacién con los diferentes drgancs de la
Municipalidad.

responsabilidad en la adecuada interpretacion y gjecucion de las leyes, ordenanzas, acusrdos.
decretos, reglamentos, directivas y contratos relacionados con la gestion y administracion municipal, a
fin de no incumir en errores y vicios, las que debe materializarse por escito o en forma verbal segun el
caso.
Emitir opinitn legal en los procedimientos administrativos en que la pretensién sea razonablermente
discutible, o los hechos sean controvertidos juridicamente y que tal situacién no pueda ser dilucidada
por el propio solicitants
Emitir dictamenes y opinion legal sobre nomas, dispositivos, proyectos de ordenanzas, acuerdos de
concejo, resoluciones, convenios, procedimientos administratives, v cumpla con lo vertido en el
numeral 3.
Emitir opinion legal en los procedimientas administrativos que deben ser resuelios por la Alta Direccian,
Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos administrativos, en los que deba recaer Resoluciones
Administrativas en segunda instancia administrativa.
Proponer a través de la Comision respectiva; disposiciones legales municipales, proyectos ylo
directivas para el perfeccionamiento de |a gestion municipal, en concordancia con la lagislacion
vigente, referente al mejor cumplimiento de sus funciones,
Informar oportunamente a los diversos organos de la Municipalidad sobre las modificaciones legales y
las implicancias que ello tiene en el desempefo de sus funciones

Visar toda la documentacién, que el Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal y demas

gerencias acuerden dentro de sus funciones y atribuciones

Asislir a reuniones de las comisiones internas de trabajo del Concejo Municipal

Formular y evaluar el plan operative institucional de la Gerencia.

Participar en las comisiones que confarme la municipalidad, en las cuales el asesoramiento juridice

sea requendo.

Ofras funciones que le asignen de acuerdo al &mbito de sU competencia.

26
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MANUAL DE ORGANLIACION Y FUNCIONES

RESPONSAEILIDADES
Es responsable de elaborar y ejecutar su plan operativo institucional y presupuesto; velar por I
correcta aplicacidn de la normatividad vigente en los actos administrativos que estén bajo sy
supervisién y mantener la oficina estructuralmente organizada.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REPORTE
Tiene mando sobre personal profesional, técnico y secretarial asignado al organo bajo su cargo.
Reporta directamente al Gerente Municipal.

REQUISITOS:

- Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado, con 02 afios de ejercicio profesional
- Conocimientos basicos de software a nivel de usuario.

- Experiencia en Gestion Municipal

SITUACION DEL CARGO: Ccupado

AANRRRRRRRARAAAAAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

. Ejecucién de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad y responsabilidad en asuntos
juridicos,

2. Ejecuta actividades en la seleccion, andlisis, clasificacion y codificacién de informacion de caractef
juridico. |

. Estudios de expedientes, proponer comecciones y emitir informes preliminares

. Preparar proyectos de resoluciones diversas,

Informar sobre resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas y documentos, tomal

instructivas, testimonios

6. Absolver consultas y orientar a los usuarios sobre aspectos legales, I

o e 0

RESPONSABILIDADES
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el plan operative y que {
le sean expresamente asignados e informes técnicos, '

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
- Mo tiene mando sobre personal

Reporta directamente al Gerente de Asesoria Juridica

REQUISITOS:
- Formacidn: profesional en Abogacia.

- Capacitacion especializada en el area.
e - Conocimientos de software actualizado.
- Experiencia en labores afines con el cargo

= SITUACION DEL CARGO: Ccupadao

= SUB GERENCIA DE PROCESOS E INFORMATICA

Encargado de brindar soporte técnico y gestion de las tecnologias de informacion y procesos de
comunicacién digital, asi mismo promover el maximo acceso y €l uso de estos por parte de los integrantes de

la gestion municipal para el logro de los objetivos mstitucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PERSONAL NECESARIO
N"ORDEN- | CARGOESTRUCTURAL |  CODIGO cLasiFicacion | TOTAL
[ 016 z Subgerente de Procesos e | P4-05-050-2 - SpPDS 01
| Informatica
017 Analista de Sistema PAD | P3-05-050-1 SP-EJ 01
| | [ —
i TOTAL UNIDAD ORGANICA 02
e
CONCEJD .
MUNICIPAL
COMISION DE REGIDORES
L

ALCALDIA ]

GERENC(A
- MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dingir, ejecutar y evaluar el disefic e implementacidn de la infraestructuy
tecnolagica, los sistemas informaticos y los procesos digitales de la informacian,

2. Reglamentar y capacitar en el uso de equipos y sistemas informaticos desarrollando acciones e
niveles de acceso, de seguridad y de calidad en resguardo de la informacion automatizada de |
entidad.

3. Elaborar estudios sobre tecnologias de informacion sobre |as bases de proyectos de corte, mediano
largo plazo en funcion a las necesidades de interconexién de fa municipalidad.

4. Realizar analisis de los procesos para identificar oportunidades de mejoras mediante el desarmalle
los sistemas.

3. Apoyar lécnicamente a la alta direccién y demas unidades organicas en asunios de su competenci
asi como en concordancia con las normas técnicas y estandares municipales sobre la adquisicion da
equipos, repuestos, suminisiros y sistemas de tecnologia y sobre soluciones tecnolégicas propuesta
por terceros,

6. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el adecuado funcionamiento de la infraestructurg
tecnoldgica de la Municipalidad.

7. Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de la entidad, en funcién a los lineamientog
establecidos por Ley.

B. Cumplir con la aplicacion de las directivas, lineamientos y normas emitidas sobre al aspecta
Electronico e Informatico vigentes,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9. Formular y Ejecutar &l Plan de Contingencia de Seguridad Informatica

10, Programar, ejecutar. supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el soporte técnico v el
mantenimiento de los equipos, programas, asi como de las redes y comunicaciones de datos,

11. Mantener un inventano general de los equipos de computo de sisternas y programas informaticos.

12. Administrar, actualizar, monitorear y evaluar la pagina Web de la Municipalidad, en concordancia con
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica

13. Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria la emisién de los reportes de recaudacion,
clasificacion de contribuyentes y ofros que pammitan un control eficiente de la misma,

14. Farmular y evaluar el plan operativo institucional corespondiente a la Sub Gerencia

15. Busqueda, desarmollo e implementacion de las innovaciones tecnolégicas gue ayuden a mejorar la
atencion en linea al ciudadano y el desenvolvimiento de las unidades organicas de la instiflucion

16. Prestar apoyo para la elaboracidn de los flujogramas de los procesos administratives y productivos
de las diversas areas.

17. Publicar en la pagina web los Acuerdos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones en coordinacion con
la Gerencia de Secretaria General
Otras que se le asignen de acuerdo al ambite de su competencia.

RESPONSABILIDADES

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el plan operativo y que
le sean expresaments asignados e informes técnicos

LINEAS DE DEPENDENCIAY AUTORIDAD

Ejerce linea de autoridad y mando sobre &l personal a su cargo.

Reporta directamente al Gerente Municipal,

REQUISITOS:

- Titulo profesional en Ingenierc de Sistemas o afines a las TIC.

- Experiencia minima en Gestion Municipal

- Experiencia en la administracidn de redes informaticas y base de datos y programacion |

1322500000000 0000000000

SITUACION DEL CARGO: Ocupado

|
- 1]
|

FUNCIONES ESPECIFICAS ' |

1. Supervisar el cumplimiento de las politicas y estralegias para el desarollo de las Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones,

2. Supervisar el cumplimiento de los estandares tecnologicos relacionados con las medidas de '1
segundad de la informacion. !

3. Supervisar el cumplimiento del manienimiento preventive y comectiva del HARDWARE vy I
SOFTWARE de los equipos. |

2 4. Desarrollar acciones en niveles de acceso, de seguridad, calidad y resguardo de la informacion ‘
automatizada de la Entidad.

5 Administrar los accesos y permisos que se olorgan a los usuarios de la Red y Sistema, previa i
autorizacion del Sub Gerente de Procesos e Informalica

6. Administrar la Base de Datos sistematizada de la Municipalidad {

7. Supervisar el buen funcionamienio de la red y los recursos informaticos que estén conectados, asi |
coma fambien los suministros

B. Supervisar los procesos correspondientes a los proyectos de TIC de Gestion Municipal, en términos |
de calidad, cantidad, costo, iempo v productividad, |

9. Supervisa las copias de respaldo y recuperacion de la informacién municipal a través de medios
magnéticos en forma diana y/o semanal I

10. Participar en equipos de trabajo de los proyectos informéticos que requieren asistencia lécnica |
especializada, |

11. Emitir informes periddicos de las acciones realizadas en el ambito de su competencia |
Ofiras funciones inharentes al cargo que disponga el Sub Gerente.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

RESPONSABILIDADES
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en &l plan operafivoy

institucional, asi como formular y administra proyectos (programas de mantenimiento relacionados|
con ésta unidad organica).

LINEAS DE DEPENDENCIA ¥ AUTORIDAD

Mo tiene mando sobre al personal

Depende directamente al Sub Gerante de Procesos e Informatica.
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo universitario en Ingenieria de sistemas o afines

- Capacitacion en administracion de Software y Redes de Computo
- Experiencia en labores afines con el cargo.

SITUACION DEL CARGO: Ocupado

CAPITULO VI
ORGANOS DE APOYO
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Organc encargado de prestar apoyo administrativo al Gobiemo Municipal, asi como programar,
ejecutar las actividades del sistema de tramite documentario ¥ de archivo de la Municipalidad
Distrital de Chilca

PERSONAL NECESARIO

N° DE T = [ =
| ORDEN ‘ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | CANTIDAD |
| CAP | - -

018 Gerente de Secretaria General | P-05-338-3 | SP-DS [ 01
(019 | Secretania | o | T1-05-675-1 | SP-AP | 01
020 Auxiliar de Sistema Adm. [ (Ar) | A3-05-160-1 | SP-AP ' 01
— | S — R L. = |
| 021 Auxiliar de Sistema | (T.D) | A3-05-160-1 | SP-AP | 01 |
Total Mecesario 04

Ya_— S .
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— " MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES
—_—
—_— h?{?mg:f;ﬂ COMISION DE REGIDORES
—
— |
- E ALCALDIA j
—
—_—
_— [ GERENCIA ]
— MUNICIPAL
—_
—
—
—
—
s FUNCIONES ESPECIFICAS
— 1. Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcién, clasificacién, registro, distribucion y confrol
de los expedientes y documentacién presentada por el usuario asi como Conducir el proceso de
— formulacién del programa de control documentario.
= 2. Procesar y distribuir adecuadamente la documentacion a los drganos respectivos.
3. Organizar, coordinar, procesar y controlar la oportuna framitacion de la comespondencia del Concejo
— Municipal v del Alcalde,
ﬂ 4. Proponer a ftravés de la Comision respectiva; disposiciones legales municipales, proyectos yio
‘ directivas para el perfeccionamiento de la gestion municipal, en concordancia con |a legislacion
vigente, referente al mejor cumplimiento de sus funciones.
= 5. Recibir en audiencia, por delegacion del Alcalde, a las personas o comisiones que la soliciten,
— estudiando y recomendande las acciones que comesponden a cada caso.
6. Efectuar las coordinaciones del caso para la elaboracion de la agenda de las sesiones ordinarias ¥
— extraordinanas del concejo
o 7. Citar a los Regidores a las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes que disponga el Alcalde; a
si como redactar y custodiar las actas del concejo, y el control de asistencias
ﬂ 8. Concumir a las sesiones dal Concejo a fin de dar cuenta del despacho, redactar las actas de las
=1 sesiones de concejo, manteniendo actualizado el libro correspondiente y velando por su autenticidad.
¥ leer los documentos que sean necesarios, acluando como fedatario de los acuerdos y
== disposiciones que de ella emanen.
g 9. Proyectar y franseribir; edictos, ardenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones en estricta sujecion a
las decisiones adoptadas por el Concejo y Ia Alcaldia
= 10, Prestar apoyo a las comisiones de regideres para el mejor cumplimients de sus funciones,
— facilitandole los documentos, mociones y proyectos relacionados con el objeto de |a sesidn a cada
regidor en concordancia con el articuln 14° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27973
- 11. Organizar, dirigir, coordinar y controlar el sisterna del archivo central de la Municipalidad, aplicando la
== tecnologia de la informatica,
12. Conducir el proceso de formulacién del programa de control documentario.
- 13. Coordinar con el Archivo General de La Nacion, la baja docurnental, entre otras  acciones propias
= del archivo municipal.
- 14.Informar al usuario sobre al estado de tramitacién de sus expedientas
_ 15. Elaborar y mantener organizados el directorio de autoridades, funcionanios e instituciones de Ia
— localidad, asi como de las entidades con las cuales se guarde relacion a nivel nacional,
—
—
-
—
i
=
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