“ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MARDE GRAV".
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0256-2016-MPS/A.

Sechura, 26 de Febrero de 2016.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA.

VISTO:

El Informe N° 0530-2015-MPS-GAJ de fecha 02 de noviembre de 2015, emitido por Gerencia de Asesoria
juridica sobre APROBACION DE DIRECTIVA PARA LA ELABORACION ACTUALIZACION Y APROBACION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SECHURA; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Carta N° 152-2015-MPS-GPyP-SGPREI de fecha 06.07.2015 el Sub Gerente de Planeamiento
Racionalizacién Estadistica e Informética Lic. Est. José Humberto Fiestas Pazo, solicita la Emision de Resolucion de
Alcaldia de aprobacitn de Directiva para la elaboracién, actualizacién y aprobacién de los documentos normativos de
gestion institucional de la Municipalidad Provincial de Sechura; mediante proveido de fecha solicita Opinién Legal.

Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°* 27444 y deméas normas conexas, establecen el
principio de uniformidad en los procedimientos administrativos que se desarrollan al interior de las entidades publicas;

Que, de acuerdo a la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién del Estado y demas normas relacionadas a la
implementacién del proceso de simplificacién administrativa se reconoce como un paso importante para el
cumplimiento de este proceso, la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad,
toda vez que este instrumento permite eliminar exigencias y formalidades que se consideran innecesarias en el
desarrollo del procedimiento;

DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) es un documento técnico normativo de gestion
institucional que contiene la organizacién formal de una entidad publica, es decir, contiene su estructura organica asi
como las funciones generales y especificas de cada uno de sus érganos y unidades orgdnicas. A diferencia de un
= \reglamento propiamente normativo, es decir, aquél que desarrolla lo regulado por una ley sustantiva (por ejemplo, el
Reglamento de la Ley General de Pesca), un ROF es un reglamento de tipo administrativo o de organizacién que
ordena las funciones y actividades a cargo de cada entidad publica.

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) constituye una de las herramientas mas importantes
para una adecuada gestién administrativa de las entidades del sector publico. Para su elaboracion se debe recoger lo
sefialado en el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion del ROF, y
propone una metodologia para la aplicacién de los mismos,

Que, un ROF debe contemplar no sélo el marco legal que explica la razén misma de ser de la entidad y da origen
a sus funciones, sino también las prioridades o |a estrategia institucional que haya sido ideada por la entidad o el sector
al que pertenece, para afrontar dichas responsabilidades. No se puede dejar de lado en este analisis a la realidad, es
decir las posibilidades concretas que tiene una entidad para hacer todo o parte de lo que las normas le asignan como
responsabilidades, asi como la informacién que surge de analizar las transformaciones que en el ejercicio mismo de las
funciones ha sufrido la organizacién forma.

Que, es importante tener en cuenta que las matrices asi como los pasos que se proponen en el Manual, generan
la informacién necesaria para formular el Informe Técnico Sustentatorio que, de acuerdo con los Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones, Decreto Supremo N* 043-2006-PCM, toda
entidad debe presentar a la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros o a su propia
Gerencia u 6rgana de decisién, segln el tipo de entidad, a fin de justificar las modificaciones a su ROF y obtener el
informe previo favdrable que le permita proceder a la aprobacién de dicho instrumento de gestién. Para la identificacion
de funciones y areas de la organizacion, se procedera a elaborar cuatro matrices que contendran informacion respecto
a las funciones generales y especificas a cargo de la entidad y de sus respectivos 6rganos y unidades organicas,
segun las cuatro fuentes de informacién antes mencionadas.

Que, se debe tener en cuenta las siguientes matrices:

Matriz 1. Funciones y areas segun el marco legal

Matriz 2. Funciones y areas segtn la estrategia institucional
Matriz 3. Funciones y areas segun el ROF vigente

Matriz 4. Funciones y areas segun la organizacién actual.
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ue, es un documento normativo que describe de manera estructurada todos los perfiles de puestos de la
\.\““ "'4'0 Entidad, desarrollados a partir de la estructura orgénica, el reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Cuadro
e 6 para Asignacion de Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), a que se refiere la Ley N° 30057 Ley

SECAETARIA 2||del Servicio Civil, en caso de contar con ese documento;
-
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Que, mediante la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH se expiden las normas para la Formulacién del Manual
de Perfiles de Puestos — MPP, la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en adelante SERVIR, en su calidad de ente
rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, brinda los lineamientos especificos para la
implementacién de los MPP por parte de las Oficinas de Recursos Humanos, o quienes hagan sus veces, asi como su
supervision.

SEo RS

Que, las Oficinas de Recursos Humanos de la Entidad, o quienes hagan sus veces, dirigen el proceso de
formulacién del MPP para lo cual utilizan la metodologia para la elaboraci6n de los perfiles de puestos determinada por
SERVIR, salvo las Entidades Publicas que a la fecha de publicacién de la Directiva ya tengan aprobada e
implementada una metodologia técnica para la elaboracién de los perfiles de puestos en cuyo caso deberan presentar
dicha metodologia a la Gerencia del Sistema de Recursos Humanos para su validacién.

Que, asimismo, las oficinas e Recursos Humanos brindan el acompafiamiento técnico a las unidades organicas y
mite las orientaciones técnicas dentro de los lineamientos contenidos en la presente Directiva y otros adicionales que
ERVIR pueda expedir al respecto.

Que, las Oficinas de Recursos Humanos o la que hagan sus veces, son las encargadas de asegurar, bajo
responsabilidad, que el contenido del perfil del puesto contenga informacién veraz y coherente para el desarrollo de los
procesos técnicos de recursos humanos.

Que, la Oficina de Racionalizacién o la que haga sus veces, debera emitir opinién favorable del MPP en lo
relacionado con la verificacién de la coherencia y alineamiento entre el Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF), Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) de contar con el
instrumento y los Perfiles de Puestos definidos en el MPP.

1. D AL DE P IMIE MAPR

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO): es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa, que
tiene caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos generados para el cumplimiento de las funciones de las unidades orgénicas de la municipalidad, y debe
guardar coherencia con los dispositivos legales y/o administrativos vigentes.

Que, EI MAPRO contiene la descripcién de las operaciones y los procedimientos que se ejecutan en las unidades
organicas para la realizacién de sus actividades y/o funciones, incluyendo los puestos de trabajo, precisandose su

responsabilidad y participacion, asi como los formatos o formularios que se utilizan para ello. Los procedimientos deben
: arencia con los dispositivos legales y/o administrativo igentes que requlan el accionar de cada unidad
nica, tal mo: ROF TUPA, Ley Orgénica de Municipalidades, leyes, reglamentos y otras normas qu

correspondan. La informacion que se presente en cada procedimiento debe ser completa, concisa, clara, de facil
i manejo e identificacion y de poca extensién, de acuerdo a los anexos y formatos establecidos en la presente directiva.

Que, con documento de Vistos, Gerencia de Asesoria Juridica opina que: 1.- REQUERIR a la Sub Gerencia
de Planeamiento Racionalizacién Estadistica e Informética, sobre la existencia de la Matrices para la formulacion del
ROF: 2.- REQUERIR a la Sub Gerencia de Planeamiento Racionalizacién Estadistica e Informética, formular el Manual
de Perfiles de Puestos de acuerdo a la Directiva de SERVIR con los formatos correspondientes, y como se ha
establecido con la participacién activa de la Sub Gerencia de Recursos Humanos; 3.- REQUERIR a la Sub Gerencia de
Planeamiento Racionalizacién Estadistica e Informatica, en la elaboracion del MAPRO la coherencla con los
dispositivos legales y/o administrativos vigentes que regulan el accionar de cada unidad orgénica, tales como: MOF,
TUPA, etc., asimismo, considero que se deben elaborar formatos para recoger informacién de las areas de la MPS, 4.-
TERMINANDO, el proceso establecido en los puntos anteriores DERIVAR a la Secretaria General para la expedicion
de la Resolucion de Alcaldia.

Que, con Informe N° 007-2016-MPS-GPP-SGPREI de fecha 22 de febrero de 2016, emitido por Sub
Gerencia de Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informética subsana requerimientos planteados por Gerencia
de Asearia Juridica y solicita emisién de (...) PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION
INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA, v,
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Municipalidad Provincial de Sechura es un érgano de gobiemo local que goza de autonomia politica, econbmica
a en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo establecido en el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley
Municipalidad N° 27972, concordante con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd de 1993;

Que, el articulo IV de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N°® 27444, indica los Principios del
| Procedimiento Administrativo, por lo que sefiala que en los item: 1.1 Principio de Legalidad.- Las Autoridades Administrativas
L. ) deben actuar con respecto a la Constitucion, la Ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo
con los fines para los que fueran conferidos.

Por lo expuesto, contando con la conformidad del Gerente Municipal y Gerente de Asesoria Juridica y en uso de las
facultades conferidas en el inciso 6°) del articulo 20° concordante con el articulo 39° de la Ley Orgéanica de Municipalidades y
demés normas afines;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR DIRECTIVA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION
INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

\ ARTICULO 2°.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informéatica, dar
&lcumplimiento del presente documento.

o ARTICULO 43- DAR CUENTA a Gerencia Municipal, Gerencia de Asesorfa Juridica, Procurador Municipal, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informatica y Oficina de Control
Institucional para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COl ESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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