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RESOLUCION DE ALCALDIA N°es-2015.MpCG

Czym Grande, 23 de Octubre de 2015,

YISTO; el Memorandum N°Z248-2015-GMMDCG del C.P.C. Victos Chugquiruna Ledn -
Gerente Municipal disponianda la Aprobacian del Manual de Qrganzacion y Funciones
~ MOF. — v ol Presupussto Analitico de Personal — FAP. - de la Municipalidad
Distrital de Casa Grande; v,

ue, conforme lo dispueste por el arfoulo 194% de b Constitucidn Palilice: dal
Pend en cohcordancis  cor el aliculo U dal Titulo Preliminar da s Ley Crganica de
Municipalidedas, Ley N° 27972 Ins gobiemos Incales tienen auionomia politica,
econgmica ¥ administrafiva en los asuntos de su competenci, con swechn al
ordenamiente juridics; cwmespondiéndole al Concajo Municipal B funcion nomaliva

v 7 gqua sa ejerma & frevas de Ordenanzas. las mismas que ienen rango de key, conferme al

- articulo 200° d= |a an;ﬂ:ml_dhnfulmca del Pend;

e, of Manual de :Jmamza::ﬂ&ﬂ v Funcicnes es el documento gque promuewve las
junciones especificas de Ios- f::argm comprendides an s unklades organicas da |a
Municipalidad, aslgnandqﬂﬂs..J_E competencias funcionales a cada une de [os pusetos
de trabapo, definiendo las liness de autoridad, relaciones de coordinacitn y grado de
: responsabllidad; asi como, o5 la bate para establecer los cargos que se considerardn
en e Cuadro de Asignacian de Peisonal — CAP, documento de gestidn institucianal
que confieng o6 cargos clasificados de la enlidad en base a la estrucius argdanica
vigents prevista en &l ROF, segon ol Ad. 87 del Decreto Suprama 043-Z004-POM;
Que, af D.5. NY74-85-PCM, que aprueba los lneamientos técnicos para la
aprobacidn del Manual de Organizecion y Funciones — MOF, que 300 de
respansabilidad exclusiva de cada entidad del secter pablico:

Que, s2 ha cumplido con formular el corespondiente Manual de Organizecion v
funciones — M.O.F.. v el Presupuesio Analitico de Fersonal — P.AF., en estricta
phsevancia a las nomas v procedimientos establecidos sobre los Lineamientos
[ éecmicaos: para Foarmilar los nllzlﬂl.ll"l'lﬂl':l‘tﬁﬁ da Gestion an un Marco de Modarnizacién
A:Irn'lrliﬁlralhr.a;

Ly, bajo EEEIEDHtEItd normetive v en cumplimiento del Acuerdo de Concejo
MA012-2015-MDCSE del 26 de encra de 2015, que dedans b reestrechuacion crganica
y adminisirativa de la Municipalidad Distrital de Casa Grande por un Bpso de 90 dias
calendarios, valldando [as acciones administrativas que se tomaron desde el dia 05
de enora de 2015, a fin de alabarar urgente y prioritanamente 1os documentes de

gastidn tales como el Reglamenio de Organizacion y Punciones —-R.O.F —, «l Manual
1
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de Organizacion y Funcionas ~M.OF—. el Cuadro para Agignecion de Persanal
LA P~ y el Presupmesto Analitico de Personal - P.AP—- actualizandolos ¥
adecuandaios 3 las necesidades del senvicio institucional, la Gerencia Municipal

mediante BMemorandum No248-2015-GMMDCG dispone que 52 aprushe &l news
Manual de Organizacion y Funciones, ¥ el nuevo Presupuesto Analite de Personal
de la Municipalidad Distrital de Casa Grande,

En Lan de las atribuciones conferidas por el articulo 20° numeral &) de la Ley NE27572:
ey Orgdnica de Municipalidadas;

SE RESUELVE:

Lo ARTICULO PRIMERG.- APROBAR, =l banual de Organizacisn ¥ Funclones -M.OF ~
| de la Municipalidad Disirital de Casa Grande, comprendida por X Titulos; que coma
anexos forman parte de la presente Resslecion an 322 follos.

ARTICULC SEGUNDO.- APROBAR, &l Fresupuesto Analltico de Pereonal - PLAF. -
de la Municipalidad Distrital de Casa Grande; que como annexd forma parle de
presenta Resolucian an 014 folios.

ARTICULO TERCERD.- DEROGAR el Manual ds Tirganizecion y Funciongs, ¥ el
| Presupussto Analitica de Personal de la Mumicipalldad Distrital de Casa Grande y
modilicatonias, Bsi coma foda nonma que e oponga & la presente Resaluckin.

ARTICULD CUARTO.- ENCARGAR a la Unidad de Relaciongs Poblicas & lmagen
Institucional ka publicacion del Manual de Organizacan ¥ Funciones — M.OF. -, v del
Prasupuesto Analitico de Personal — AP, - de la Municipalidad Distrital da Casa
Grande.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR & la Gerencia Municipal, Sub Gerencia de
Recursos Humanos y demss unidades organicas carmpetentes, al cumplimianto de |o
dispuesto en la presenis Resolucion. .

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y i‘.m.-l PLASE.
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PRESENTACION

EL Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Casa Grande
se ha formulado en el marco de la Ley de Modernizacion del Estado y demads normas
complementarias, Instrumento que nos permitird mejorar los servicios que la Municipalidad

presta al usuario.

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, es un instrumento técnico normativo de
- gestion institucional, que norma y describe, las funciones especificas o tareas, relaciones

jerarquicas de los cargos y los requisitos minimos establecidos para cada cargo.

El MOF, ha sido elaborado teniendo en cuenta el Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF propuesto, el Cuadro Para Asignacién de Personal — CAP propuesto, debidamente
actualizado. Asimismo para la elaboracion del MOF, se ha tenido en cuenta la Resolucidn
Jefatural N°095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para
la formulacién del Manual de Organizaciéon y Funciones en la Administracion Publica;
También se ha tenido en cuenta la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, con sus
Grupos ocupacionales establecidos en el clasificador de cargos, con su nivel equivalente y

establecido en el Decreto Supremo N° 005-90-PCM y Decreto Legislativo 276 en vigencia.

El MOF constituye una guia técnica normativa, para la gestion Municipal, porque contribuye
LE a que el personal, desarrollen sus funciones especificas o tareas segin el cargo a
desempefiar, evitando de esta manera la duplicidad, confusién, cruce o superposicion y por
ende el caos administrative. También permitirad tomar decisiones con relacién al perfil del
aspirante a cubrir tal o cual cargo, asi coma contribuira a que las relaciones jerarquicas se
definan con claridad y precision, evitandose la dualidad de mando, entre otros. Su adecuada
difusién permitird el cumplimiento del rol protagénico en la gestién Municipal, no solamente

por lo establecido en el Art. 74 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la

ESPECIALISTA £ GESTION PUBLICA

Carrera Administrativa dispuesto por el Decreto Legislativo 276, referido a la asignacién de

funciones a los trabajadores, y facilita el funcionamiento Municipal en términos de funciones
especificas o tareas, relaciones jerdrquicas y requisitos de cada cargo, tal v conforme se

sostiene en el parrafo precedente.
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Finalmente su evaluacién permanente y actualizacién, compromiso institucional que asume
la unidad organica correspondiente, porque las fortalezas de este instrumento se amparan
en la normatividad vigente; criterios técnicos basados en la realidad del mercado social e
institucionalidad municipal, que impulsen su innovacién y adecuacién a los cambios vy

maodernidad administrativa; y a un marco logico desprendido de las propuestas de desarrollo

comunal y visidn municipal.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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GENERALIDADES

. 1. FINALIDAD

Proporcionar informacién a los funcionarios, directivos y servidores de la Municipalidad
Distrital de Casa Grande, sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura General
de la Organizacién, asi como de las interrelaciones que se deben dar entre todos los
trabajadores del Municipio. Institucionalizar la  simplificacion  Administrativa
proporcionando informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar al
personal al ccupar los cargos. Facilitar el proceso de induccién del personal nuevo y el de
adiestramiento y orientacion del personal en servicio permitiéndoles conocer con
s claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido asignados, logrando
con ello resultados con eficiencia y productividad en beneficio de la Comunidad de Casa
Grande. Asimismo, el Manual de Grganizacién y Funciones permite el disefio y ejecucion
de técnicas de control, seguimiento y evaluacion de las tareas asignadas en cada puesto
. de trabajo y facilita la supervisidn en el avance de las actividades consignadas en el Plan

Operativo Institucional y consecuentemente asegura mejorar los resultados de las metas

previstas en el Presupuesto Institucional Anual.

N 2. OBIETIVO
- Establecer pautas para fortalecer la organizacion interna en cuanto a orden, celeridad de
tramites v diligencia funcicnal para mejorar la oferta de los servicios publicos en la

comunidad, Propiciar el logro de resultados eficientes y crear cultura organizacional para

! Qc = toda la organizacién municipal y fortalecer la institucionalidad de |a municipalidad como
-
= gobierno local. Propender al trabajo corporative de organizacion, que facilita la toma de
o~ =
- Q decisiones oportunas y coherentes, y haga dinamica la participacién democratica vecinal
o @
p o
]
o' % 3. JUSTIFICACION

Las Municipalidades por norma, tienen la obligacion de contar con su respectivo Manual
de Organizacién y Funciones, a fin de asegurar el cumplimiento de la funcién publica

municipal, teniendo como proposito esencial establecer las precisiones de las pautas

Manual de Organizacidn y Funciones - MOF
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contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad
Distrital de Casa Grande. El MOF constituye un valioso instrumento técnico de gestion
municipal, que permite que los trabajadores en los diferentes niveles jerarquicas de la
estructura organica tengan claridad y pleno conocimiento de su competencia funcional y
responsabilidad a nivel de cada puesto de trabajo. Las Organizaciones en general
procuran alcanzar un perfeccionamiento permanente en su funcionamiento y buscan
fortalecer su imagen institucional, mediante el cumplimiento eficiente de la labor
asignada a cada puesto de trabajo, con racionalidad en la asignacion y uso de recursos
materiales, humanos y plazos estrictamente necesarios, en concordancia con la Ley de
simplificacion Administrativa y el propdsito de modernizacion del Estado.

El MOF es un documento operativo que detalla las funcicnes especificas, actividades y/o
tareas que desarrolla, real y efectiva cada uno de los funcionarios y servidores de las
diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Casa Grande, consignada
en los cargos predeterminados dentre de |a Estructura Organica y definidos en el cuadro
para Asignacion de Personal- CAP. También sefala las relaciones de coordinacion,
jerarquia y grado de responsabilidad que le compete. El establecimiento de funciones
especificas, la asignacién del recurso humano con criterio de equidad y pertinencia,
posibilita un clima laboral favorable en la organizacién, estimulando que el servidor
municipal participe en la gestién con propuestas, sub-gerencias y recomendaciones para
mejorar el funcionamiento de los sistemas y sub-sistemas administrativos de la
Municipalidad Distrital de Casa Grande.

En consecuencia, es un documento importante y necesario que debe ser aprobado e
implementado en toda la organizacién municipal; v la experiencia gue se logre de su
aplicacién debe ser sistematizada para realimentar el proceso de administracion
estratégica de los recursos municipales.

Asimismo, el Manual de Organizacién y Funciones permite el disefio y ejecucion de
técnicas de control, seguimiento y evaluacion de las tareas asignadas en cada puesto de
trabajo y facilita la supervisién en el avance de las actividades consignadas en el Plan
Operative Institucional y consecuentemente asegura mejorar los resultados de las metas

previstas en el Presupuesto Institucional Anual

Manual de Organizacién y Funciones - MOF
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- 4. ALCANCE

- El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, akanza a los Funcionarios, Directivos y

servidores de la Municipalidad Distrital de Casa Grande que ejercen funciones

especificas o tareas de un cargo aprobado en la presente herramienta administrativa de

trabajo.

= 5. BASE LEGAL

La Fundamentacién técnica y legal del presente Manual tiene como base legal:

& » ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

= * ley N 28175, Ley Marco del Emplec Pdblico.

® Decrelo Supremo N2 074-95-PCM, Dictan Facultades a Entidades Plblicas para
formular y aprobar sus documentos de Gestién Institucional

T Decreto Legislativa N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

i Remuneraciones del Sector Publico.

& Decreto Supremo NE 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa

R.J. N2 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Aprueba

fors _las normas para la formulacién de los Manuales de Organizacién Funciones en

P la Administracion Pablica.
* Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los lineamientos para la elaboracién
y aprobacidn del CAP, de las Entidades de la Administracién PGblica.

L Cuadro de Asignacién de Personal - CAP de la Municipalidad Distrital de Casa
Grande

{ARES

ESPECIELISTA SN GESTION PUBLICA

6. APROBACION

oh

i
Py ikl

El presente Manual de Organizacién vy Funciones entrard en vigencia en cuanto sea

£ 6

eSS PP T T L
TS

aprobado por Resolucién de Alcaldia, norma administrativa de la Municipalidad Distrital

Tt

de Casa Gra'nde.

El Manual de Organizacién y Funciones serd evaluado y revisado por la Sub Gerencia de

Planificacién, Presupuesto y Sistemas en forma periédica,

Manual de Organizacidén y Funciones - MOF
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CONSIDERACIONES GENERALES

MISION PARA TODOS L RGOS

Contribuir a optimizar la gestion municipal organizando, supervisando y ejecutando las

funciones asignadas a fin de que su labor sea eficiente, flexible y transparente.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Las competencias del personal requerido guarda relacion con el perfil del puesto y
corresponde al personal de confianza y Grupos ocupacionales de Directives, Ejecutivos,

Especialistas y de Apoyo.

FACTORES DE EVALUACION

Lo constituyen las funciones especificas y/o tareas del puesto y las competencias que se han

precisado.

NIVEL ORGANIZACIONAL
1. Corresponde el Primer Nivel Organizacional los Organos de Gobierno, y de la Alta
Direccion: al Concejo Municipal, Alcaldia y a la Gerencia Municipal.
2. Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que dependan

del Titular o el funcionario inmediato en el mando: Gerencia, Sub Gerencia vy

del Tercer Nivel Organizacional: Departamento.

S '’ Secretaria General.

R |

ias L 7

e = 3. Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos drganos que dependan
f R . ’ . s 2

R - del Segundo Nivel Organizacional: Unidad y/o Division.

t B 3 Carresponde el Cuarto Nivel Organizacional a todos aquellos 6rganos que dependan

INGLALES

LINEAS DE AUTORIDAD

El Concejo Municipal es el maximo 6rgano de Gobierno Local del distrito, su autoridad la

ejecuta a través de sus organos correspondientes.

Estd a cargo del Alcalde Distrital quien es elegido por votacion popular.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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LINEAS DE RESPONSABILIDAD

Los Grganos de Apoyo, Asesoramiento y Linea, coordinan todo ante los 6rganos de Gobierno

y la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Casa Grande.

RELACIONES FUNCIONALES

Todos los érganos de la Municipalidad Distrital de Casa Grande, se relacionan mutua y

armdénicamente para el logro de sus objetivos establecidos.

LINEAS DE COORDINACION

Los érganos de la Municipalidad mantienen una estrecha y sistematica coordinacion para

lograr sus objetivos.
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OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

OBJETIVOS DEL MANUAL

1.

Normar la descripcion de las funciones especificas o tareas de los cargos previstos en
el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP aprobado.

Normar y describir las relaciones jerdrquicas de autoridad responsabilidad y
coordinacién, que le corresponden a los cargos clasificados para Funcionarios,
Directivos, Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo.

Regular los requisitos de cada cargo previsto en el CAP y orientar a la Alta Direccion
en las decisiones a adoptar sobre el perfil del aspirante a cubrir un cargo.

Contribuir en el mejoramiento de los canales de comunicacién, coordinacion y de

gestian administrativa.

OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD

1.

8.
9,

Conducir el desarrollo local estableciendo mecanismos de concertacion, participacién
y transparencia.

Modernizar la administraciéon municipal e incrementar su eficiencia.

Brindar asistencia alimentaria la poblacién vulnerable, para reducir la
desnutricién infantil, el bajo peso al nacer y los indices de TBC.

Defensa y proteccién de la poblacion vulnerable.

Mejorar el nivel de vida de la poblacion con adecuada infraestructura de servicios
basicos.

Proteger y conservar el medio ambiente.

Fortalecer el desarrollo humano con igualdad de oportunidades, equidad de género a
través de adecuados servicios en educacion, salud y empleo, con énfasis en la nifiez,
juventud, adulto mayor y personal discapacitado.

Garantizar la asistencia de los asegurados de los sistemas previsionales.

Garantizar el nivel crediticio y selvencia institucional.

10. Fortalecer la seguridad ciudadana y prevencién en defensa civil.

11. Impulsary promocionar el turismo y el patrimanio cultural, con identidad

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES GENERALES

La Municipalidad Distrital de Casa Grande, tiene competencia y ejerce las funciones y
atribuciones sefialadas por la Constitucién Politica del Perd, la Ley Orgénica de
Municipalidades y otras disposiciones legales vigentes, como normar, administrar, arganizar,
ejecutar y fiscalizar las actividades en materia de:

1.  Organizacién del Espacio Fisico y Uso del Suelo

2. Saneamiento, Salubridad y Salud
Transito, vialidad y transporte publico.
Educacién, cultura, deportes y recreacion
Abastecimiento y Comercializacion de Productos y Servicias
Programas Sociales, defensa y promocion de derechos

Seguridad Ciudadana

Promaocion del Desarrollo Econdmico Local

Wow M e R

Promover convenios internacionales para la implementacion de Programas de
erradicacion del consumo ilegal de drogas

10. Coordinar con los diversos niveles del Gobierno MNacional, Regional, v Sectorial, la
correcta aplicacién de los instrumentos de planeamiento y de Gestidn ambiental.

11. Uevar los registros civiles en mérito al convenio suscrito con la RENIEC, conforme a

ley

12. Demds servicios publicos establecidos por Ley.

RELACIONES JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS

El Concejo es el maximo organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital de Casa Grande y

sus funciones son normativas v fiscalizadoras.

La Alcaldia es el érgano ejecutivo del Gobierno Local. El Alcalde es el representante legal de

la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

Los organos de coordinacién aseguran una permanente comunicacion entre la poblacién y

las autoridades municipales.

Manual de Organizacién y Funciones - MOF
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La Administracién Municipal adopta una estructura gerencial y estd integrada por los

funcionarios y servidores publicos, empleados y obreros, que prestan servicios para la

Municipalidad Distrital de Casa Grande.

La Gerencia Municipal esta bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal,

funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva y es designado por el

Alcalde.

ASCIA LTRARES

ESFECIALISTA £N GESTION PUBLICA
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TITULO PRIMERO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CASA GRANDE

CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Distrital de Casa Grande, esta constituida por la siguiente estructura
organica:

1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1. Concejo Municipal

1.2. Alcaldia

2. ORGANOS DE COORDINACION, CONSULTIVOS Y PARTICIPACION

2.1. Comisiones de Regidores

: E = 2.2. Concejo de Coordinacion Local Distrital

15 ?.:E 2.3. Junta de Delegados Vecinales Comunales

: é 2.4. Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche
?‘g 2.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
% 2.6. Plataforma Distrital de Defensa Civil

T
i

2.7. Comité Distrital de Medio Ambiente

3. ORGANO DE ALTA DIRECCION

3.1. Gerencia Municipal.

4. ORGANO DE CONTROL

4.1. Sub Gerencia de Control Institucional.
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5. ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES

5.1. Procuraduria Publica Municipal.

6. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
6.1. Sub Gerencia de Asesoria Juridica
6.2. Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas.
6.2.1. Unidad de Planificacién y Presupuesto

£.2.2. Unidad de Programacion de Inversiones

6.2.3. Unidad de Sistemas

6.3. Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

7. ORGANOS DE APOYO
7.1. Secretaria General e Imagen Institucional
7.1.1. Mddulo de Orientacion al Publico
7.1.2. Unidad de Relaciones Plblicas e Imagen Institucional
7.1.3. Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
7.2. Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva.
7.3. Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria.

7.4. Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.
7.5. Sub Gerencia de Recursos Humanos.

7.6. Sub Gerencia de ULE - SISFOH.

8. ORGANOS DE LINEA

8.1. Gerencia de Administracion Tributaria

5. % g 8.1.1. Sub Gerencia de Recaudacion
i3 8 8.1.2. Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria
‘-_ : : 28.2. Gerencia de Infraestructura y Transportes

r
ol

|
T

8.2.1. Sub Gerencia Formuladora de Estudios y Proyectos

b

T
4

ESPEC

8.2.2. Sub Gerencia de Ejecucion de Obras

8.2.3. Sub Gerencia de Maquinaria y Mantenimiento

8.2.4. Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro
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8.2.5. Sub Gerencia de Supervisidon y Liguidaciones

8.2.6. Sub Gerencia de Transporte, Ordenamiento Vial y Administracién del Terminal
8.3. Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

8.3.1. Sub Gerencia de Comercializacién, Mercados y Policia Municipal

8.3.2. Sub Gerencia de Limpieza Plblica y Areas Verdes

8.3.3. Sub Gerencia de Gestidn, Fiscalizacidn Ambiental y Salud
2.4. Gerencia de Desarrcllo e Inclusion Social

8.4.1. Sub Gerencia de Programas Sociales - PVL

8.4.2. Sub Gerencia de DEMUNA y OMAPED

8.4.3. Sub Gerencia de Participacién y Seguridad Ciudadana

8.4.4. Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte

8.4.5. Sub Gerencia de Registros Civiles
8.5. Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad

Ciudadana

9. ORGANOS DESCONCENTRADOS
8.1. Municipalidades de Centros Poblados

9.2. Agencias Municipales

LICK

 GARCIA LINARES
1

¥ GESTION

£
£
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TITULO SEGUNDO

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO |

DE LA ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE GOBIERNO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ALCALDIA

Ne CLASIFICA el pusios CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO CION TOTAL EEL C:RGOP CONFIANZA
001 ALCALDE 30111110 FP 1 1
002 SECRETARIA |_|| 30111160 SP- AP 1 1
003 CHOFER | 30111160 5P - AP 1 %
(9

]
H

EcpECiALkoTA £ GESTION PUBLICA

' »{J £ GARCTA LN

G
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13.

'.,.': Municipalidad Distrital de Casa Grande

DENOMINACION DEL CARGO: ALCALDE DISTRITAL

CODIGO: 30111110

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL ALCALDE DISTRITAL

Defiende y cautela los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos
Convoca, preside y da por concluidas las sesiones del Concejo Municipal

Ejecuta los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad

Propone al Cancejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

Promulga las ordenanzas y disponer su publicacién

Dicta decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas

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

Dirige la ejecucién de los planes de desarrollo municipal

Somete a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado

Aprueba el presupuesto municipal en el caso de que el Conceje Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley

Somete a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
ejercicio econdmico fenecido

Propone al Concejo Municipal la creacion, modificacidn, supresién 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
necesarios
Somete al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y

de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y

regional
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14. Propone al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los gue sean necesarios para el
gobierno y la administracion municipal

15. Informa al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de
los ingresos municipales y/o autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado

16. Celebra matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del Codigo Civil

17. Designa y cesa al Gerente Municipal y a propuesta de este a los demds funcionarios
de confianza

18. Autoriza las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad

19. Cumple v hace cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policia Nacional

20. Delega sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal

21. Propone al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y
otros actos de control

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

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

24. Propone la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente

permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesion de obras de

infraestructura y servicios publices municipales

20014 TVARES

5. Otorga los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion vy

ST

tnlt

competencia

oy LT Gata Bl o

}

; i #26. Preside las Comisiones Distritales de Formalizacion de la Propiedad Informal o

' designar a su representante en aquellos lugares en gue se implementen

27. Nombra, contrata, cesa y sanciona a los servidores municipales de carrera

28. Propone al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme
aley

29. Preside la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccidn
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30. Suscribe convenios con otras municipalidades para |a ejecucion de ohras y prestacion
de servicios comunes
31. Atiende y resuelve los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitados ante el Concejo Municipal
32. Resuelve en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad
33. Propone al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal
34,

Las demds que le corresponde de acuerdo a ley

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre el Gerente Municipal,

Secretaria General, Jefes de los organos de apoyo, asesoramiento, linea vy

desconcentrados. Asi como sobre el personal que labora en la Alcaldia

Responsabilidad: Da cuenta de su gestidon, mediante informes al Concejo Municipal,

Instituciones y Organismos plblicos y poblacién organizada, de acuerdo a le
establecido por ley.

Coordinacion:

En su condicién de maxima autoridad administrativa de la

Municipalidad, mantiene coordinacion con las autoridades politicas, militares,

religiosas, funcionarios del sector pdblico y privado, y representantes de las
organizaciones civiles; sobre asuntos municipales; y en su interno con los

funcionarios, y demas personal de la Municipalidad.

E. REQUISITOS

s Ser ciudadano en ejercicio y tener Documento Nacional de identidad

» Tenerdomicilio en el Distrito, cuando menos 02 aflos consecutivos.

GARCTA LINRES

FSECIALISTA EN GESTION PUELICA

e Ser elegido y proclamado por el Jurado Nacional de Elecciones.

L

NE

s AR
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A, DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA 1l

B. CODIGO: 30111160

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

002. DE LA SECRETARIA il

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del

Alcalde,

2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter

Administrativo.

3.  Preparay mantiene actualizado la agenda del Alcalde.

4.  Brinda orientacion al publico usuario.

5.  Atiende el teléfono y redacta la documentacidn de acuerdo a instrucciones.

6. Mantiene actualizado la documentacidn de la Alcaldia.

7. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Alcaldia.
8.  Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.

9.

Elabora y emite informes de su competencia.
10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia.

11. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

D. REQUISITOS

» Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado
en institucion oficial, con instruccion secundaria completa.
s (Capacitacién especializada.

+ ALTERNATIVA: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menora 1

afio

0 PUBLICA
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A. DENOMINACION DEL CARGO:  CHOFER |
B. CODIGO: 30111160

C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

003. DEL CHOFER |

1. Conduce el vehiculo u otra unidad mévil asignada para efectuar el transporte del
Alcalde y/o personas o carga de acuerdo a previa autorizacion.

2.  Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de
acuerdo a indicaciones autorizadas.

3.

Tiene actualizado toda la documentacién correspondiente a su persona ( licencia de

conducir ) y al vehiculo asignado.
4,  Efectia el mantenimiento y cuidado del vehicule a su cargo.

5. Apovya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

6. Hace el requerimiento adecuade de las piezas y/o accesorios para su vehiculo
asignado.

7. Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.

8.

Otras funciones que se le sean asignadas por el Alcalde.

B. REQUISITOS
. Licencia de conducir A -1
. Estudios minimos de instruccion secundaria.

» Capacitacion especializada vy experiencia acreditada en labores similares.

TTG F GARCIA LINARES

J.'_"\. L

(181157 N GESTEON PUBLICK
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TITULO TERCERO

DEL ORGANO DE ALTA DIRECCION

CAPITULO |

DE LA GERENCIA MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ALTA DIRECCION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA MUNICIPAL

Ne CLASIFICA i CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CoDIGO TOTAL | DEL CARGO

CONFIANZA
CION il
DIRECTOR DE SISTEMA
904 | ADMINISTRATIVO Ili - GERENTE MUN, | 012120 EC { 3 "

005 SECRETARIA I 30112160 SP - AP 1

ZRACA LHARES

ESPECIALITYA FI! GESTION PUBLICA

: =i
]
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=
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

B. CODIGO: 30112120
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

004. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - GERENTE MUNICIPAL

1. Planifica, organiza, dirige y controla las funciones de la administracion vy los servicias
municipales,

2. Planifica, organiza, dirige vy evaluar la gestion de la calidad, aplicada a todas las
operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.

3. Propone el plan integral de desarrollo sostenible local y el programa de inversiones
para ser concertado con la sociedad civil.

4.

Ejecuta el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos vy ordenanzas del Concejo

Municipal.
5. Propone al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Evalda la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de los
recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la
Municipalidad, a través de reuniones con los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de
Unidad y/o Division, y otras acciones que considere necesarias.

7. Informa mensualmente a la Alcaldia, el desarrollo de los proyectos, programas y

actividades a su cargo.

8. Controla el nivel de rendimiento de la Gestion de procesos que ejecuten las
Gerencias y Sub Gerencias, Unidad y/o Divisién.
9. Propone el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones en coordinacién con los
Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Unidad y/o Divisién, para aprobacién del titular.
: % g 10. Propone al Alcalde, la creacién, modificacién, supresién o exoneracion de
Hil
Tr % contribuciones, arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente,
& 5'3_. 11. Propone al Alcalde los planes de desarrollo municipal y ejecutar los aprobados.
3o =
; : t-:__.,é 12. Propone al Alcalde, los instrumentos de gestion de la Municipalidad
H

i3 13. Supervisa y controla la recaudacion de los ingresos y egresos municipales, conforme a

la normatividad vigente
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14. Eleva a la Alcaldia el Proyecto de Presupuesto Institucional para su aprobacion, asi

como la Cuenta General y la Memoria Anual.

) 15. Propone al Alcalde, la inclusidn de temas de su competencia, en la Agenda de las
Sesiones del Concejo Municipal.

16. Supervisa y controla las funciones, facultades y atribuciones delegadas vy
desconcentradas en unidades organicas dependientes

17. Vela por el cumplimiento de las directivas vigentes en la Municipalidad.

18. Dirige, supervisa y controla el cumplimiento de los objetivos generales, contenidos en
el Plan Estratégico Institucional.

19. Dirige, supervisa y controla el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan
de Desarrolle Integral del distrito.

;. 20. Canaliza reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades orgénicas
competentes hasta la culminacion del proceso.

21. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente
Iz unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
22. Coordina, dirige y controla los procesos coactivos de la Municipalidad.

23. Programa, dirige y ejecuta en via de coercion, las obligaciones de naturaleza no

tributaria.

24. Dispone los embargos tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares gue

= autorice la ley.

25. Supervisa el Plan Anual de Cobranza de obligaciones no tributarias en ejecucion

coactiva.

26. Requiere a las unidades orgdnicas que corresponda, la Informacién necesaria para

v =
% = gestionar la ejecucion de las obligaciones de hacer y no hacer o determinar la
- R 3 5 .
~ e E suspension de la misma por los ejecutores coactivos
{24 -
s 2 & 27, Lleva los expedientes coactivos en los que quedaran registrados v archivados los

(8 L
i

H

embargos ordenados y sus actas de ejecucién correspondientes, asi como las actas

L

21

de ejecucidn forzosa en cuanto a las obligaciones no tributarias.

28. Propone el disefio del sistema de cobranza morosa o en proceso en coordinacion con

las Unidades Organicas de la Municipalidad,
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29, Supervisa al ejecutor y los auxiliares coactivos, el estado y avance de los expedientes
coactivos y administrativos.

30. Emite informes mensuales sobre la recaudacién y procesos a seguir para la
recuperacion de deudas por cobrar; asi como, obligaciones no tributarias

31. Coordina con la Sub Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Sistemas, el analisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarlos
generando indicadores de gestion.

32. Dispone eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econdmicos,
financieros, materiales y equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.

33. Cumple con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Alcalde.

D.  RELACIONES JERARQUICAS
Autoridad: Tiene Autoridad jerarquica administrativa, sobre los Gerentes: de las
Gerencias de Administracion Tributaria, Infraestructura y Transportes, Servicios
Municipales y Gestién Ambiental, Desarrollo e inclusién Social, Sub Gerencias de
Asesoria Juridica, Planificacién Presupuesto y Sistemas, Desarrollo Econdmico Local,
Ejecucion Coactiva, Contabilidad y Tesoreria, Logistica y Control Patrimanial, y
Recursos Humanos, Gestion del Riesgo de Desastre y Operaciones de Seguridad. Asi

como sobre el personal que labora en la Gerencia Municipal

Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, mediante informes al Alcalde y por su
intermedio ante el Concejo Municipal y Organismos, que autorice su superior

inmediato o por corresponder a las atribuciones propias del cargo.

Coordinacién: Coordina con los Funcionarios, Directivos y Jefes de las diferentes
unidades orgdnicas de la Municipalidad y externamente con las autoridades o

funcionarios de las Instituciones o empresas, en ambos casos materia mu nicipal de

ESPECIALISYA £ GESTION PUBLICA

interés pliblico.

E. REQUISITOS

* Titulo Profesional Universitario, Licenciado en Administracién, Economista,

Contador Piblico, Ingeniero o Profesién Universitaria afin al cargo.
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®* Experiencia minima 02 afios en conduccidn de programas de servicios

municipales y/o proyectos de desarrollo comunal.

A, DENOMINACION DEL CARGO:  SECRETARIA 11
B. CODIGO: 30112160
c. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

005. DE LA SECRETARIA 1l
1.  Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del
Gerente Municipal
2. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo
Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente Municipal
Brinda orientacién al publico usuario
Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones

Mantiene actualizado la documentacion de la Gerencia Municipal

el -

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Gerencia
Municipal

8.  Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

9. Elabora y emite informes de su competencia

10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Lo

REQUISITOS

* Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado

en institucion oficial, con instruccién secundaria completa

* Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

£DRG F CARCIA LINARES

ESPECIALISVA EN GESTION PUBLICH

* ALTERNATIVA: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menora 1

- - ASEEEEENEEEEEES RSN
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TITULO CUARTO
DEL ORGANO DE CONTROL
CAPITULO |
DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL
SUB GERENCIA DE

ALCALDIA

CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE CONTROL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ne CLASIFICA SIEUNION | GaiicaibE
DEL CARGO
el CARGO CLASIFICADO €ODIGO on | TOTAL DELCARGO | 1 ianza
i DIRECTOR DE SISTEMA
006 | ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE | 30113240 |  SP-EJ 4 L 5
007 | AUDITOR | 30113250 | SP-ES 1 1
oo08 TECMICOEN AUDITORIA | 301132680 5P - AP 1 1
L
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A, DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

B. CODIGO: 30113240
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

006. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | — SUB GERENTE

1. Ejerce y supervisa el control interno posterior a los actos, procedimientos

administrativos de la Municipalidad, sobre la base de los lineamientos vy
cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el articulo 72 de la Ley, y &l
control externo a que se refiere el articulo 82 de la Ley, por encargo de la Contraloria

General.

2. Verifica el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa internas aplicables a

la Municipalidad

Formula, ejecuta y evaltia el Plan Anual de Control previamente aprobado, en
coordinacion con la Contraleria General de la Reptiblica

Ejecuta las actividades de control a los actos y operaciones de la Municipalidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Alcalde y el
Concejo Municipal, de conformidad con las disposiciones que establezca la
Contraloria General. Cuando éstas ultimas tengan cardcter de no programadas, su
realizacién serd comunicada a la Contraloria General por el Sub Gerente de Control
Institucional.

Remite los informes resultantes de las acciones y actividades de control a la
Contraloria General y al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia,
indicando las observaciones y recomendaciones pertinentes
Recibe y atiende las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y

ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Municipalidad, otorgandole el tramite

que corresponda

S

p—

@/.  Efectia control preventivo sin caracter vinculante, al érgano del mas alto nivel de la

ARCIA LINARE

: entidad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos,

IR

practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u

w
78 £

opinion que comprometa el ejercicio de su funcién, via el control posterior

-
¥
L
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8. Efectia el seguimiento de las medidas correctivas que se recomiende como resultado
de las acciones y actividades de control, a fin de comprobar su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Esta funcion comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control

9. Atlende los diversos requerimientos y encargos de informacion provenientes de la
Contraloria General de la Replblica, asi como los requerides por el Concejo
Municipal

10. Promueve la difusion de las leyes de Control Gubernamental, su conocimiento y
propiciar la buena préactica de las mismas

11. Formula y propone el presupuesto anual de la Sub Gerencia de Control Institucional
para su aprobacion por la entidad

12, Actia de oficio, cuando se adviertan objetivamente indicios razonables de ilegalidad,
de omision o de incumplimiento; debiendo en estos casos, infarmar al Alcalde para
que adopte las medidas correctivas a que hubiera lugar

13. Apoya a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
acciones de control en el ambito de la Municipalidad. Asimismo, el Jefe y personal de
la Sub Gerencia colaborardn, por disposicion de la Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad

14. Otras funciones que establezca la Contraloria General de |a Republica

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad administrativa sobre el personal que labora en la Sub

g Gerencia de Control Institucional

=

% Responsabilidad: Da cuenta de su gestion, a la Contraloria General de la Republica y
e

" Alcalde.

Q

& Coordinacién: Coordina con funcionarios y directivos de Ia municipalidad, asuntos
i

establecidos en la ley.
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E. REQUISITOS

* Contar con Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacidn en el Colegio

Profesional respectivo,

* Experiencia comprobable no menor de cince (05) afios en el ejercicio de la

Auditoria Municipal.
= Capacitacién especialidad en temas de su especialidad.

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

A. DENOMINACION DEL CARGO: AUDITOR |
) B, CODIGO: 30113250
C. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

007. DELAUDITORI

1. Apoya y asesora en las diferentes actividades que programe la Sub Gerencia, y de

acuerdo a su especialidad.

2. Asesora a los equipos de auditoria en aquellos procedimientos de caracter técnico de
su especialidad.
3. Integra los equipos de auditoria en las diversas acciones de control que se

encuentren programadas y no programadas en el Plan Anual de Control.

al

Elabora el informe de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad del

SpEIAL

(751
19 o - . ; ;
1= = 4 Apoya en la realizacion del seguimiento de medidas correctivas a los informes
B i
s = i
B emitidos por el Organo de Control y los encargados por la Contraloria General de la
T i
L] » ¥
[l Republica.
=T,
3
:
L]
i

1=

i
=
Lid
i
[ e
==L
—

B

gasto publico.
6. Apoya en la revision de la Estructura organizativa de Control Interno.

Participa en las veedurias en las cuales fuera requerido, controlando el cumplimiento

de la normatividad vigente.
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8. Evalia los presupuestos adicionales de obra de conformidad con la normativa

emitida por la Contraloria General de la Republica.

9. Apoya en el cumplimiento de la normativa expresa de acuerdo a los lineamientos
dispuestos en el Plan Anual y las requeridas por la Contraloria General de la
Republica.

10. Apoya en la actualizacion de la informacién suministrada a los Sistemas de

Informacion, Sistema de Auditoria Gubernamental - ( SAGU ) — Informacion de

Proceso de Accidn Correctivo - { INFOPRAC ).
11. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad

12. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus

actividades

13. Otras que le asigne el Sub Gerente de Control Institucional.

D. REQUISITOS

* Titulado profesional de Universidad, y estar colegiado y habilitado en el Colegio

Profesional respectivo,

* Experiencia profesional de dos (02) afios, en la administracidn municipal en

labores de Control Gubernamental.
* (Capacitacion especializada en temas de su especialidad.

Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor a 1 afio,

A. DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN AUDITORIA |

B. CODIGO: 30113260

C FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

=5
= %oua. DEL TECNICO EN AUDITORIA |
28 4

ENEAL
Esth LA nE L ]

ESFECIALIZTA K

Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa vy

desarrolla la Sub Gerencia de Control Institucional y de acuerdo a su especialidad y

[ g g T L EL L L L

competencia.
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2. Apovya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la
Sub Gerencia de Control Institucional,

3. Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la Sub Gerencia de Control
Institucional.

4. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

5. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

6. Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones,

7. Coordina con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, con el propdsito
de recabar informacion de competencia de la Sub Gerencia de Control Institucional.

8. Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a
instrucciones.

9. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Sub
Gerencia de Control Institucional.

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de
la Sub Gerencia de Control Institucional.

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Sub Gerencia de Control Institucional.

12. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control Institucional.

D. REQUISITOS
® Estudios superiores en Contabilidad, Administracién, o profesién afin.
* Capacitacién especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

ano

EeemAssssssSsENSEEREE

ESPECIALISYA FIl GESTION PUBLICA
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DEL ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES

ALCALDIA

S
TITULO QUINTO
MUNICIPALES
CAPITULO |
DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL
PROCURADURIA PUBLICA

MUNICIPAL

00047

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE DEFENSA DE LOS INTERESES MUNICIPALES

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

N2 CLASIFICA i i CARGO DE
CARGO DEL CARGO
A GO CLASIFICADO CODIGO i TOTAL 2ELEARSO | conrianza
DIRECTOR DE SISTEMA
009 | ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE ARLBRAR SF-=E ¢ : X
010 | ABOGADO | 30114250 | SP-ES 1 1
TECNICO EN ABOGACIA | 30114260 | SP-AP 1 1
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A. DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
B. CODIGO: 30114240
o FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

009. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE

1. Ejerce la representacién de la Municipalidad para la defensa de los intereses y
derechos de ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbitrales vy
administrativos, al igual gue ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del Peru,
en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la Municipalidad.

Z. Ejerce la representacion de la Municipalidad en los requerimientos que se le haga,
por solicitudes de conciliacion ante centros de esta naturaleza, formulando la
solicitud motivada de autorizacion del Concejo Municipal, para proceder a conciliar.

3. Asesora a la Alta Direccidn y a los funcionarios municipales en asuntos de caricter
judicial, cuando exista autorizacion expresa del Concejo Municipal, el Alcalde o el
Gerente Municipal.

4. Propone los objetivos, politicas, planes y presupuesto de la Procuraduria Publica
Municipal.

5. Solicita informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica, asi
como a todos los Organismos del Sector lusticia, para el ejercicio de su funcién.

6. Inicia procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, por
disposicion del Concejo Municipal, cuande la Sub Gerencia de Control Institucional
haya encontrado responsabilidad civil o penal.

7. Impulsa los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

8. Informa al Concejo Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las
sentencias judiciales expedidas en contra de los intereses o derechos de la

Municipalidad, bajo responsabilidad.

o

Participa en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar,

R F. GARCIA LINARES

ESFECIALISTA EN GESTION PUBLICA

judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la

Municipalidad.

S S R T T
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10. Delega a cualquiera de los abogados gue prestan servicios en |la Procuraduria Publica
Municipal, la representacion para gue intervenga en procesos judiciales o
administrativos.

11. Procede a formular denuncia ante el Ministerio Publico cuando el Gerente Municipal
mediante acto administrativo lo autorice, en los casos en que se haya cometido un
acto doloso en dependencias de la Municipalidad, informando inmediatamente al
Concejo Municipal, bajo responsabilidad,

12. Solicita conciliaciones en los casos que sefiale la ley y proceder a demandar o iniciar
procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la
Municipalidad, para lo cual requerird de autorizacion del Gerente Municipal,
mediante acto administrativo.

13. Mantiene infermada a la Alta Direccidn sobre los avances de los procesos judiciales a
su cargo.

14. Informa trimestralmente al Concejo Municipal, el estado de los procesos judiciales,
administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la Municipalidad.

15. Contesta, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando los plazos
perentorios establecidos en las leyes correspondientes no permitan la autorizacién
previa del Concejo Municipal, sin perjuicio de la inmediata comunicacion y
ratificacion del Concejo Municipal, de los respectivos actos procesales.

16. Mantiene permanente coordinacién con el Consejo de Defensa Judicial del Fstado
sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

17. Propone el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad orgdnica en

coordinacién con la Sub Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Sistemas.

E% 5 18. Sostiene periodicamente reuniones de coordinacion con las Gerencias y Sub

L]

"= = _ - i z: 5
i:—r-‘i::: Gerencias municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias
i35
| - . e _ e

o R preventivas que signifiquen una reduccion en la generacién de nueves procesos o
i denuncias.

"
ot

CiaL

-
=

19. Informa mensualmente al Alcalde, el desarrollo de los proyectos, programas y

ESP

actividades a su cargo.

20. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente

la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
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21. Cumple con las demas funciones delegadas por el Alcalde y el Concejo Municipal

D. RELACIONES JERARQUICAS

Autoridad: Tiene autoridad administrativa sobre el personal que labora en la

Procuraduria Publica Municipal.
Responsabilidad: Da cuenta de su gestion al Alcalde.

Coordinacidn: Coordina con funcionarios y directivos de la municipalidad, asuntos

establecidos en la ley.

E. REQUISITOS

s Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacién en

el Colegio Profesional respectivo.

* Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicioc de

actividades juridicas.
*  Capacitacion especialidad en temas de su especialidad.

ALTERNATIVA. Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menor de 2 afios.

= A, DENOMINACION DEL CARGO: ABOGADQ |

B. CODIGO: 30114250

Publica Municipal.

c FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
010. DELABOGADO |
{1 51. Presta asesoramiento especializado a la Procuraduria Piblica Municipal en asuntos
1= 3
=R de su competencia.
i 5=
i ?f, Ez. Participa en la formulacién y evaluacién de planes de trabajo de la Procuraduria

100G
=i L
P

i1
| RN

Programa las actividades juridicas en la Procuraduria Publica Municipal.

v
_LESFF_ 4

Elabora los Pliegos de Observaciones para su tramite correspondiente.
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011.

Yy g
5. Coordina la ejecucion de actividades complejas que tiene programadas la
Procuraduria Publica Municipal.
6. Elabora informes técnicos de cierta complejidad, de acuerdo a instrucciones de su
Jefe inmediato
7. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad al publico en general y a las
diferentes Unidades organicas de la Municipalidad.
8.  Participa en reuniones de trabajo en representacion de la Procuraduria Publica
Municipal, de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato
8. Propone mecanismos de trabajo a fin de optimizar la gestion de la Procuraduria
Publica Municipal.
10. Coordina con instituciones y entidades publicas y privadas de la regién, sobre asuntos
de competencia de la Procuraduria Publica Municipal.
11. Otras funciones que le asigne el Procurador Municipal.
D. REQUISITOS
* Contar con Titulo Profesional de Abogado, asi como Colegiatura y Habilitacion en
el Colegio Profesional respectivo.
* Experiencia comprobable noc menor de dos (02) afios en el ejercicio de
‘% % actividades juridicas.
:-;2 j%: & Capacitacion especializada en temas de su especialidad.
L.:. : s Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el desarrollo de actividades

similares no menar a 1 afio.

DENOMINACION DEL CARGO:  TECNICO EN ABOGACIA |
CODIGO: 30113260
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

DEL TECNICO EN ABOGACIA |

. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa vy

desarrolla la Procuraduria Publica Municipal y de acuerdo a su competencia.
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Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la

Procuraduria Publica Municipal.

Recepciona, clasifica y distribuye documentacion que ingresa a la Procuraduria

Publica Municipal.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

Realiza el analisis de documentos técnicos que le sean encargados por su jefe

inmediato superior.

Prepara informes de cierta complejidad y de acuerdo a indicaciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus

actividades.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

Coordina con las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad, con el propésito

de recabar informacion de competencia de la Procuraduria Puhlica Municipal.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la

Procuraduria Publica Municipal.

Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de

la Procuraduria Publica Municipal.

Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Procuraduria Publica Municipal.

Otras funciones que le asighe el Procurador Municipal.

REQUISITOS

¢ Estudios superiores en Derecho, o profesion afin.

* (apacitacion especializada.

* Alternativa: Experiencia en el desarrollo de actividades similares no menor a 1

afio
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TITULO SEXTO

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

CAPITULO |

DE LA SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE ASESORAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
nNe CLASIFICA e CARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO i TOTAL ZE!.C:RGg CONFIANZA
DIRECTOR DE SISTEMA
e ADMINISTRATIVO | - SUB GERENTE e ke ! 1 X
013 ABOGADD | 30115250 SP-ES 1 1
014 TECNICO EN ABOGACIA | 30115260 5P - AP 1 1
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