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PRESENTACION

El Manual de Organizaciéon y Funciones —MOF- es un documento normativo de gestion

institucional en el cual.se establecen operativamente y con detalle las funciones, actividades y

tareas especificas de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de PIMENTEL

© Y que dan responsabilidad de funciones a un cargo administrativo que se halla consignado dentro
‘7*";_} de la Estructura Orgénica.

i 4 El presente Manual de Organizaciéon y Funciones -MOF- es el resultado del proceso de cambio

implementado por la actual Gestién del periodo 2015-2018, cuyo objetivo fue instaurar un

0\37??/ Gobierno Municipal democratico, moderno, soberano, eficiente y de calidad para Pimentel; a través
7.
’ % o\ de los procesos de actualizacion en funcidén a las modificaciones efectuadas sobre la base de la

; EZ}&O "’n Politica del Perad — Articulos 191° y 192° modificado por la Ley N° 27680; Ley Orgéanica de
\__fff/ Municipalidades N°® 27972 — Articulo II del Titulo Preliminar y Articulos 9° Numeral 3, 28°, 38°,
39°y 40°; y la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658.

En esta logica, la gestion Municipal de Pimentel, aprobé la Nueva Estructura Organica de la
unicipalidad Distrital de Pimentel, mediante la Ordenanza Municipal N° 007-2015/MDP,

imismo se aprob6 el Reglamento de Organizacion y Funciones ~-ROF

)X{ -c. reorganizacion administrativa y reestructuracion organica, concordantes con la Constitucion
Ei

El presente Manual de Organizacién y Funciones -MOF-, se elabor6 con el objetivo de obtener una
Gestién Municipal por Resultados, garantizando y asegurando una adecuada prestacion de servicios

TR municipales de calidad a la colectividad, sin trabas burocraticas y reorientando la labor de
40"

cﬁautoridades, funcionarios y servidores municipales hacia el cumplimiento de la visiéon, misién y

modificacion o actualizacién del MOF contenidas en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR aprobada
por la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR.

Se invoca a todos los servidores en general en asumir el compromiso de cumplir a cabalidad la
ﬁmcton publica encomendada, para contribuir a obtener mayores resultados de gestién, mejorar la

imagen mstltucmnal de esta manera, propiciar el fortalecimiento de la Municipalidad como
oblm}b Local del Distrito de Pimentel.

Sl JOSE FRANCISCO GONZALES RAMIREZ
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL
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TITULO I: GENERALIDADES

1.-FINALIDAD
La Municipalidad Distrital de Pimentel, es una persona juridica de derecho puiblico interno que

tiene como finalidad el desarrollo local de la provincia.

Habiéndose elaborado el Proyecto de Reglamento de Organizacién y Funciones, como parte del

., esfuerzo por establecer un sistema organizativo sélido que permita alcanzar los objetivos
' ,;"‘i"q\establecidos para la Institucion se ha desarrollado el presente Manual de Organizacion y Funciones
:'(MOF), con la finalidad de establecer y regular la organizacion interna, de la Municipalidad,

.- complementar la definicién de su estructura y funciones generales, con la determinaciéon de la
estructura de puestos, sefialando las funciones especificas de los cargos, los niveles de

responsabilidad, autoridad y coordinacion, y los requisitos para su desempefio.

2.- OBJETIVOS
El Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivos:

a) Establecer la correspondencia entre las funciones generales de los 6rganos, los planes operativos
y las funciones especificas de los cargos que desempefian las personas.

b) Constituirse en una herramienta gerencial a través de la cual se asignan funciones y exigen
cumplimientos de responsabilidades.

c¢) Definir con mayor precision las funciones a realizar, los asuntos sobre los que trata la funcion y

el ambito formal sobre el cual se desarrolla 1a misma.

- (o)

d) Dotar a la Municipalidad Distrital de Pimentel y a sus servidores, del instrumento normativo
MOF, para que le permita cumplir con eficiencia la visién, mision, objetivos, metas, fines y
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, que le sefialan la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, el ROF, CAP, TUPA, Plan de Desarrollo Distrital Concertado de
Pimentel, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y Presupuestos anuales
vigentes.

e) Determinar y cumplir las funciones especificas permanentes y eventuales, lineas de autoridad y
responsabilidad y requisitos minimos de cada uno de los cargos por estructura organica de cada
dependencia, en beneficio y a satisfaccion de la sociedad.

. Proporcionar informacién a las autoridades, funcionarios y servidores publicos municipales,
1 sobre sus actividades diarias y eventuales y ubicacion dentro de la estructura general de la
: ”\' jZ Ig_stifﬁ}:ién, asi como para la sociedad en su conjunto.

//I
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g) Institucionalizar la simplificacion administrativa, proporcionando informacion sobre las
funciones que le corresponde desempeiiar al personal, al ocupar los cargos que constituyen los
puntos de tramite en el flujo de los procedimientos administrativos.

h) Establecer procesos de seleccion o captacion, adiestramiento, orientacién y capacitacion para el
personal en- servicio, facilitando conocer con claridad sus funciones o actividades y

responsabilidades del cargo al que han sido asignados

CONTENIDO

El presente Manual contiene la estructura de cargos y la descripcién de cada uno de los cargos

conformantes de los érganos y unidades organicas de la Municipalidad.

ALCANCE

El presente Manual establece las normas que rigen al personal Directivo, profesional,

Administrativo y de servicios que labora en la Municipalidad Distrital de Pimentel.

BASE NORMATIVA

La base normativa de este Manual, se encuentra sustentada en las normas siguientes:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658.

c) Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.

Ao\ - d) Decreto Supremo N° 043-PCM-2004, Lineamientos para formulacion del CAP y el Decreto
S &
{/§ \. > A\ 2 ’ Supremo No. 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del ROF.

e) Ordenanza Municipal N° 007-2015/MDP, que aprobd el Reglamento de Organizacién y

Funciones ~-ROF

10
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TITULQ II: ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
IL- ALCALDIA

1. 1.- ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA ALCALDIA DISTRITAL.
1.1.-Cargo: ALCALDE
1.2.-Cargo: ASESOR ALCALDIA
1.3.-Cargo: SECRETARIA
1.4.-Cargo: CHOFER.
1.5.-Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIGITADOR:
1.6.-Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONSERJE
II. ORGANO: DE LINEA DE SEGUNDO NIVEL
II.1.- ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
1.1.-Cargo: Jefe de la OCI
1.2.-Cargo: Auditor Operativo
1.3.-Cargo: Auditor de Obras y Servicios Publicos.
1.4.-Cargo: Secretaria
I1.2.- ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL.
2.1.-Cargo: PROCURADOR.
2.2.-Cargo: ABOGADO I
2.3.-Cargo: ABOGADO II
2.4.-Cargo: SECRETARIA
II.3.-ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LOS ORGANOS AUXILIARES.
II. 3.1. ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL SECRETARIA GENERAL
3.1.1.-Cargo: JEFE DE LA UNIDAD
3.1.2.-Cargo: TECNICO ADMNISTRATIVO TRAMITE DOCUMENTARIO.
3.1.3.-Cargo: SECRETARIA
3.1.4.-CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ARCHIVO:
3.1.5.-Cargo: CONSERJE
I1.3.2. IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
3.2.1.-CARGO: JEFE DE UNIDAD.
3.2.2.-CARGO: Auxiliar en Comunicaciones Y Protocolo
/2 3.2.3.-Cargo: AUXILIAR EN COMUNICACIONES
¢ | 3.2.4.-Cargo: SECRETARIA
' ;,11. 3.3. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
7" 33.1-Cargo: JEFE DE UNIDAD
“ 3.3.2.-Cargo: SECRETARIA
3.3.3.-Cargo: JEFE DE AREA DE SERENAZGO

VN N
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3.3.4.-Cargo: SUPERVISOR DE SERENOS

3.3.5.-Cargo; CHOFER- SERENO

3.3.6.-Cargo: MOTORIZADO- SERENO

3.3.7.-Cargo: OPERADOR DE CUATRIMOTOS

3.3.8.-Cargo: OPERADOR DE MOTO ACUATICA

3.3.9.-Cargo: DEL SERENO

3.3.10.-Cargo: DEL OPERADOR DE RADIO

33.11.-Cargo :POLICIA MUNICIPAL I(TRANSITO):
3.3.12.-Cargo :POLICIA MUNICIPAL II (Control de Comercializacion)
3.3.13.-Cargo: JEFE DE DEFENSA CIVIL

3.3.14.-Cargo: INSPECTOR TECNICO

3.3.15.-Cargo: TECNICO EN SEGURIDAD Y CAPACITACION
3.3.16.-Cargo: SECRETARIA

N
N

IIL- GERENCIA MUNICIPAL
II.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA GERENCIA MUNICIPAL
1.1.-Cargo: GERENTE MUNICIPAL
1.2.-Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA
1.3.-Cargo: SECRETARIA
1.4.-Cargo: CONSERJE

WY WY W W W WYV W WWW W W W W W W W w w w = =

UNIDAD ORGANICA —OFICINA DE ASESORIA JURIDICA..
I11.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
2.1.-Cargo: JEFE DE OFICINA
2.2.-Cargo: SECRETARIA:
2.3.-CARGO: TECNICO LEGAL

ML 3. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION PRESUPUESTAL
ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION

“.._ PRESUPUESTAL

N 31 ~~Cargo: JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION

i 3.2.-Cargo Secretaria:

3.3.-CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION DE INVERSIONES Y

COOPERACION INTERNACIONAL
3.4.-CARGO ASISTENTE:

IV. ORGANOS DE APOYO.
12



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

IV.1.- ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
1.1.-Cargo: Jefe de Unidad.
1.2.-Cargo: SECRETARIA
1.3.-CARGO: TECNIC O DE CONTROL DE ASISTENCIA Y ESCALAFON.
1.4.-CARGO: AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIA
1.5-CARGO: TECNICO DE PERSONAL PLANILLAS:

IV.2.-ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
2.1.-Cargo : JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

2.2.-Cargo: SECRETARIA

23.-Cargo: JEFE DE AREA DE ADQUISICIONES

2.4-CARGO: COTIZADOR

2.5.-CARGO: GIRADOR ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIOS

2.6.-CARGO : JEFE DE ALMACEN

2.7-CARGO: ALMACENERO

2.8.-CARGO: COORDINADOR DE SERVICIOS AUXILIARES
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IV.3 -ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL
3.1.-CARGO: JEF E DE UNIDAD
3.2.-CARGO: SECRETARIA
3.3.-CARGO: JEFE DE AREA DE CONTABILIDAD:
3.4-CARGO: TECNIC O ADMINISTRATIVO.
3.5-CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
3.6.-Cargo: ENCARGADO DEL AREA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
3.7.-Cargo: ENC AR G AD O DEREGISTRO Y CONTROL
3.8 AREA DE TESORERIA
3.8.1.-CARGO : JEFE DEL AREA
3.8 2.-CARGO: CAJERO- INGRESOS
3.83.-CARGO: PAGADOR

» .
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i IV.4.- ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE OPERACIONES,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE MAQUINARIA.

4.1.-CARGO: JEFE DE UNIDAD.

4.2.-CARGO: SECRETARIA

4.3.-CARGO: MECANICO

4.4 -CARGO: AYUDANTE DE MECANICA
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4.5.-CARGO: JEFE DE AREA DE CONTROL DE MAQUINARIA Y COMBUSTIBLES:
4.6.-CARGO: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA.

4.7.-CARGO: CHOFER:

4.8.-CARGO: Conductor DE MOTO Y MOTOCAR:

4.9.-CARGO: AYUDANTE DE MINI BUS:

4.10.-CARGO: AYUDANTE DE CISTERNA DE AGUA POTABLE:

4.11.-CARGO: AYUDANTE DE CISTERNA DE REGADIO:

=" |V5.-ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE GESTION TRIBUTARIA

, £
)g - =)
. 7 — d
;

5.1.-Cargo: DEL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION TRIBUTARIA:

5.2.-Cargo: EJECUTOR COACTIVO

5.3.-Cargo: AUXILIAR COACTIVO

5.4.-Cargo: SECRETARIA

5.5.-FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA:

5.6.-Cargo.- TECNICO EN TRIBUTACION

5.7.-Cargo: JEFE DE AREA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA:

5.8.-Cargo AUXILIAR DE INSPECCIONES:

5.9.-Cargo: NOTIFICADOR:

5.10.-CARGO JEFE DE AREA DE RECAUDACION DE SERVICIOS.

5.11.-Cargo: PROMOTOR DE CENTRO TURISTICO:

5.12.-Cargo: RECAUDADOR CENTRO TURISTICO

5.13.--Cargo; PERSONAL DE MANTENIMIENTO CENTRO TURISTICO.

5.14-Cargo: COORDINADOR DE MUELLE:

5.15.-Cargo: RECAUDADOR MUELLE

5.16.-Cargo: PERSONAL DE MANTENIMIENTO MUELLE.

5.17.-Cargo: VIGILANTE.

5.18.-Cargo COORDINADOR DE MATADERO:

5.19.-Cargo: VETERINARIO:

5.20.-Cargo: VIGILANTE.

5.21.-Cargo: COORDINADOR DE MERCADO

5.22.-Cargo: RECAUDADOR -MERCADO

5.23.-Cargo: VIGILANTE.

/ /
J . 1],;?/IV.6.-ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE SISTEMAS DE

-

INFORMACION.
6.1.-Cargo: JEFE DE LA UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMACION:

6.2.-Cargo: OPERADOR PAD:
14
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6.3.-Cargo: TECNICO DE MANTENIMIENTO EN COMPUTADORAS

V. ORGANOS DE LINEA.
V.1.- ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Y RURAL.
1.1:-CARGO: SUB GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL:
1.2-Cargo ASESOR LEGAL:
1.3.-Cargo TECNICO LEGAL:
1.4.-Cargo SECRETARIA:
1.5.-Cargo: JEFE DE DIVISION DE CONTROL URBANO Y CATASTRO
1.6.-Cargo TECNICO CATASTRAL.
1.7.-Cargo TECNICO EN HABILITACION URBANA.
1.8.-Cargo TOPOGRAFO.
1.9.-Cargo AUXILIAR EN TOPOGRAFIA.
1.10.-Cargo: JEFE DE DIVISION DE OBRAS PRIVADAS Y FISCALIZACION.
1.11.-Cargo SECRETARIA:
1.12.-Cargo INSPECTOR DE OBRAS.
\V.2.- ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
| CONVENIOS. ‘
2.1.-Cargo: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y CONVENIOS
2.2.-Cargo SECRETARIA:
2.3.-Cargo JEFE DE LA DIVISION DE OBRAS PUBLICAS CONVENIOS Y LIQUIDACIONES;
2.4.-Cargo SUPERVISOR DE OBRAS:
2.5.-Cargo MAESTRO DE OBRAS:
2.6.-Cargo JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS. DE OBRAS PUBLICAS.
2.7.-Cargo JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
V.3.-ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
3.1.-Cargo SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL.
3.2.-Cargo OPERADOR PAD:
~0 o=3.3.-Cargo SECRETARIA.

A\ '3 Cargo JEFE DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES.
r \ 35 iCargo: COORDINACION DEMUNA:
© 3.6/-Cargo: SECRETARIA.
37-Cargo COORDINACION OMAPED.
" 3.8-Cargo COORDINACION PROGRAMA VASO DE LECHE:
3.9.-Cargo: COORDINADOR DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO.
3.10.-Cargo PROMOTOR DE EDUCACION Y DEPORTES:

\
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3.11.-CARGO PROMOTOR DE TURISMO:
3.12.-Cargo BIBLIOTECARIO.
3.13.-Cargo JEFE DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL:
3.14.-Cargo SECRETARIA.
3.15.-Cargo PROMOTOR SOCIAL.
3.16.-CARGO JEFE DE LA DIVISION DE REGISTRO CIVIL:
3.17.-Cargo REGISTRADOR CIVIL.
3.18.-Cargo: JEFE DE SALUD Y SALUBRIDAD:
3.19-Cargo SECRETARIA.
3.20.-Cargo PROGRAMA DE SERVICIO DE SALUD.
V.4-ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA SUB GERENCIA DEL AMBIENTE Y
ECOLOGIA.
4.1.-Cargo SUB GERENTE DEL AMBIENTE:
4.2.-Cargo SECRETARIA.
4.3.-Cargo JFE DE LA DIVISION DE RESIDUOS SOLIDOS:
4.4 -Cargo BARREDOR:
4.5.-Cargo Recolector de Residuos Sdlidos:
4.6.-Cargo JEFE DE LA DIVISION DE AMBIENTE Y ECOLOGIA:
4.7.-Cargo CONTROLADOR:
4.8.-Cargo JARDINERO:
4.9.-Cargo ENCARGADOS DE RIEGO:
V.5.-ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO.
5.1.-SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
5.2.-Cargo: SECRETARIA
5.3.-Cargo: JEFE DE LA DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL
5.4.-Cargo: PROMOTOR DE DESARROLLO LOCAL URBANO
5.5.-Cargo: PROMOTOR DE DESARROLLO LOCAL RURAL.
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TITULOIII: ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PIMENTEL.
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L- ALCALDIA
1.-BASE LEGAL

. Ley Orgéanica de Municipalidades Nro. 27972.

. Texto Unico Ordenado de la Ley de Promocién de la Competitividad, Formalizacion y
Desarrollo de las

. Micro y Pequefias Empresas y del Acceso al Empleo aprobado por D.S. N° 007-2008-TR Y su
reglamento D.S, N° 008-2008-TR.

. TUO de la Ley N° 776 Ley de Tributacion Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-
2004-EF.

D. Leg. N° 715 Y D. S. N° 033-92-PCM Ley y reglamento normas para la Promocién y
realizacidén de Ferias a nivel Nacional.

. Ley N° 29408 Ley General del Turismo

. Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

. Decreto Legislativo N° 276 y D. S. N° 005-90-PCM- Ley de la Carrera Administrativa y su
Reglamento.

. Ley N° 27815 y D. S. N° 033-2005-PCM, Ley y Reglamento del Codigo de la Funcién Pablica.
10.Ordenanza Municipal N° 007-2015-MDP Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel que consta de diez (10) Titulos, ocho (08)
Capitulos, setenta y siete (77) articulos, diez (10) Disposiciones Complementarias, una (01)

Disposicion Final
11.El Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion y Modernizacion Municipal (PI) fue creado
mediante Ley N° 29332 y modificado mediante Decreto de Urgencia N° 119-2009;

12.Entre otras normas técnicas.

" 2. ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA ALCALDIA DISTRITAL.

CONSEJO MUNICIPAL.

ALCALDIA

SECRETARIA

ASESOR
ADMINISTRATIVO | 18
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Para el mejor cumplimiento de sus objetivos Ia

Alcaldia cuenta con las siguientes umnidades

organicas y cargos

r

3.-
ALCALDIA
Cargo N°
Alcalde 01
Asesor administrativo. 01
Secretaria. 01
Chofer 01
Auxiliar Administrativo. 01
Conserje 01

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.1.-Cargo: ALCALDE

o ®

® ™o A o

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;
Convocar, presidir y dar por concluida las Sesiones del Concejo Municipal;
Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos;

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;
Dirigir 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;

Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal,

Someter a la aprobacién del Concejo Municipal, ¢l Presupuesto Anual y sus
modificaciones, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en la Ley Anual del Presupuesto de 1a Republica;

Aprobar el Presupuesto Anual Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la ley;

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
gjercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la

Memoria del ejercicio econdémico anterior;

is
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Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificaciones, supresion o exoneracién
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,
Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local
y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional
v Regional,
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Intemo del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administraciéon municipal;
Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion
de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado;
Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo
Civil; _
Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas
funcionarios de confianza;
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad,
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y
la Policia Nacional
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, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones;
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion del accionariado, y recomendar la concesion de
obras de infraestructura y servicios ptiblicos municipales;
Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
pablicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado,
Presidir las Comisiones de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen,

20
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aa. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y
competencia,

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

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

dd. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion;

ee. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion
de servicios comunales;

ff.  Atender o resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el

caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

gg. Resolver en Gltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

hh. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacién vecinal;

ii. Las demas funciones que le corresponda de acuerdo a ley.

1.2.-Cargo: ASESOR ALCALDIA

a) Prestar el asesoramiento técnico al Alcalde en materia administrativa y sobre asuntos de
interés publico.

b) Coordinar con los diversos Organos de la Municipalidad Distrital las disposiciones
emanadas por el Alcalde.

c) Apoyar en las evaluaciones que se realicen, para verificar el cumplimiento de la

Legislacién Municipal y Normas Colaterales recomendando las medidas correctivas.

d) Asesorar técnicamente a los Regidores y Comisiones, garantizando una correcta y
adecuada accion administrativa, cuando lo requiera.

e) Absolver consultas formuladas por la superioridad emitiendo opinién sobre Proyectos,
planes, casos especiales o publicos de importancia para la municipalidad distrital de
Pimentel.

f) Emitir opinién sobre asuntos técnicos y administrativos que le formule el Alcalde.

g) Proyectar, revisar y opinar sobre proyectos de disposiciones municipales.

h) Proyectar Resoluciones, Directivas, Convenios, Contratos, Actas y otros documentos que
se requieran.

i) Participar en Comisiones especiales y/o reuniones que le encomiende el Alcalde para la
investigacién y elaboracién de propuestas.

j)- Revisar y estudiar documentos administrativos que se les remita y emitir opinion al Titular

k) Otras funciones que le asigne el Alcalde, de quien depende.
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Requisitos Minimos: Persona Natural o Juridica
> Titulo Profesional Universitario en profesion afin a las actividades de la Alcaldia.

> Amplia experiencia en actividades de asesoramiento técnico administrativo.

» Amplios conocimientos de los sistemas administrativos y técnico -operacionales.

» Conocimientos a nivel usuario en sistemas informaticos e Internet.

» Cursos de especializacién en las actividades propias de alcaldia.

1.3.-Cargo: SECRETARIA

a) Recibir, registrar y revisar la documentacion que ingresa al despacho de la Oficina.

b) Atender las llamadas telefénicas y concertar citas.

¢) Revisar y preparar documentacion para el visto bueno y/o firma del Alcalde.

d) Redactar y elaborar la documentacion escrita de acuerdo a indicaciones del
Alcalde.

e) Atender y orientar al personal, autoridades y otras personas que lleguen a la
Oficina

f) Tomar dictados en reuniones y conferencias.

g) Efectuar el control y seguimiento de los documentos mediante los registros
respectivos.

h) Atender y orientar al piblico usuario sobre sus gestiones.

1) Llevar la Agenda diaria del alcalde

j)  Esresponsable de los bienes asignados a su cargo.

Regquisitos Minimos:

» Instruccion Secundaria completa
»  Estudios de Secretariado Ejecutivo
»  Acreditar experiencia como minimo tres afios en el cargo
» Conocimientos de computacion a nivel usuario.
»  Excelente trato al ptblico usuario.
» Dominio en las labores de oficina, con un alto nivel de confidencialidad.
1.4.-Cargo: CHOFER.
a) Conducir vehiculos motorizados asignados a la Alcaldia.
b) Revisar presion de llantas, agua radiador, liquido de frenos y oftras acciones
previas antes de iniciar su recorrido diario.
¢) Cumplir con los recorridos establecidos transportando al Alcalde y personal en
comision de servicio.
d) Informar de las ocurrencias suscitadas en cada recorrido registrando en el libro

Bitacora.
22
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€) Mantener operativo el vehiculo a su cargo.
f) Informar al jefe inmediato si es que se produjeran desperfectos en los
vehiculos.

g) Conducir con prudencia respetando las reglas de transito.
Requisitos Minimos:

»  Secundaria completa

»  Experiencia de 2 afios en el manejo de vehiculos
» Licencia de Conducir profesional
>

Conocimiento basico de mantenimiento y mecanica vehiculos

1.5.-Cargo: AUXTLIAR ADMINISTRATIVO DIGITADOR:

a) Maneja el sistema de gestion documentaria de la municipalidad.

b) Ingresar la correspondencia al sistema, asi como descargar el despacho.

¢) Mantener actualizado permanentemente el sistema informatico.

d) Cuidar y brindar soporte técnico al equipo informatico a su cargo.

e) Ejecutar el control y seguimiento de los documentos mediante los registros respectivos.
f)  Llevar el archivo de 1a documentacién del despacho.

g) Las demaés que asigne su jefe inmediato

Requisitos Minimos:
Técnico en informatica.
Experiencia en el manejo de sistemas

>
>
»  Excelente trato publico usuario.
>

Dominio en las labores de oficina con alto nivel de confidencialidad.

1.6-Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONSERJE

a) Conservar en buen estado de limpieza los diferentes ambientes de la Oficina.
b) Distribuir la documentacién de la Oficina a las dependencias del Municipio y a

Instituciones Externas.

¢) Cumplir con Actividades de servicio cuando lo requiera el personal de la Oficina.
d) Apoyar a otras 4reas de la municipalidad, cuando lo necesiten.

¢) Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos
- » Estudios Secundarios

» Experiencia en labores de conserje.
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ORGANO: DE LINEA DE SEGUNDO NIVEL

2.UNIDAD ORGANICA —PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

2.a.- ESTRUCTURA INTERNA FUNCIONAL DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL.

ALCALDIA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL CONSEJO DE
DEFENSA
JUDICIAL DEL
ESTADO.

SECRETARIA.

AREA DE PROCESOS CIVILES Y

PENALES
AREA DE PROCESOS

LABORALES
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2.b. -BASE LEGAL

Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972.

Texto Unico Ordenado de la Ley de Promociéon de la Competitividad, Formalizacién y
Desarrollo de las Micro y Pequefias Empresas y del Acceso al Empleo aprobado por D.S. N°
007-2008-TR Y su reglamento D.S. N° 008-2008-TR.

TUO de la Ley N° 776 Ley de Tributacién Municipal aprobado por Decreto Supremo N° 156-
2004-EF.

D. Leg. N° 715y D. S. N° 033-92-PCM Ley y Reglamento normas para la Promocién y
realizacién de Ferias a nivel Nacional.

Ley N° 29408 Ley General del Turismo

Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

Decreto Legislativo N° 276 y D. S. N° 005-90-PCM- Ley de la Carrera Administrativa y su
reglamento.

Ley N° 27815y D. S. N° 033-2005-PCMLey y Reglamento del Cédigo de la Funcién Publica.
DECRETO SUPREMO N° 017-2008-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

10. El Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién y Modernizacion Municipal (PI) fue creado

mediante Ley N° 29332 y modificado mediante Decreto de Urgencia N° 119-2009.

Ordenanza Municipal N° 007-2015-MDP Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel que consta de diez (10) Titulos, ocho (08)
Capitulos, setenta y siete (77) articulos, diez (10) Disposiciones Complementarias, una (01)
Disposicion Final

. Entre otras normas técnicas.

Para el mejor cumplimiento de sus objetivos Ia
Procuraduria Publica Municipal cuenta con Ilas

siguientes unidades organicas y cargos

2. c.- Cuadro Organico de Cargos

Cargo Ne°
Procurador 01
Abogado Procesos civiles y penales 01
Secretaria 01
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

2. d.-FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a.

Representar y Defender a la Municipalidad distrital de Pimentel, al Alcalde y
funcionarios que no sea incompatible contra los intereses de la Institucién, en todo
procedimiento judicial en que sea parte aquel, como demandado o demandante,
denunciante o denunciado o como tercero civilmente responsable, en la
administracién de justicia civil, penal, administrativa, laboral, constitucional,

contencioso-administrativo, etc. Sin reserva ni limitacion alguna;

. Denunciar, demandar, ampliar demandas o denuncias, modificarlas, reconvenir y

contestar demandas y denuncias, desistirse de denuncias y demandas, transar judicial o
extrajudicialmente, someter a arbitraje o conciliar judicial o extrajudicialmente,
solicitar medidas cautelares civiles o penales en beneficio de la Municipalidad Distrital
de Pimentel;

. Representar a la Municipalidad de Pimentel y sus funcionarios en todas las instancias

judiciales de nuestro pais, sean Juzgados de Primera Instancia, Cortes Superiores,
Corte Suprema de la Republica, Tribunal Constitucional, Tribunal Fiscal y los que fuere

necesario;

. Formular y contestar excepciones y defensas previas;

. Prestar declaraciones de parte, ofrecer medios probatorios;

Plantear toda clase de medios impugnativos como los de tacha, oposicion y nulidad de

actos procesales o del proceso y los recursos de reposicion, apelacion, casacion y queja;

. Solicitar medios cautelares en cualquiera de las formas previstas legalmente;

. Solicitar la interrupcion, suspension y conclusion de los procesos que hubieren;

Solicitar la aclaracién, correccion y consulta de Resoluciones Judiciales y abandono
de procesos;
Realizar consignaciones judiciales, retirar y cobrar las que se efectiian a nombre de la

municipalidad

. Coordinar con el Consejo de Defensa Judicial y elaborar anteproyectos de normas para

la defensa de los intereses de la municipalidad.
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2.1-Cargo: PROCURADOR.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a) Planificar, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar actividades de
la Procuraduria Municipal.

b) Ejercitar en los juicios, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital de Pimentel y
representantes.

C) Iniciar e¢ impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales que disponga el
Alcalde, el Concejo Municipal o ¢l Organo de Control Institucional contra

funcionarios, servidores o terceros, respecto a los cuales haya encontrado
responsabilidad civil o penal.

d) Delegar la representacién de la entidad, cuando fuese necesario, en cualquiera de los
abogados que conforman el Pool de Abogados asignados a la Procuraduria.

€) Establecer politicas y procedimientos de control que aseguren el funcionamiento
eficiente de la Procuraduria Municipal.

f) Efectuar todo acto procesal juridico ante el Poder Judicial Ministerio Pablico,
Defensoria del Pueblo, Ministerio de Trabajo y otros afines, defendiendo los
intereses de la municipalidad.

g) Informar al Alcalde y Concejo Municipal sobre la situacion de los procesos a su
cargo, independientemente del informe global anual.

h) Remitir anualmente al Consejo de Defensa Judicial del Estado, la Memoria Anual
de Gestion, hasta antes del 31 de Marzo del Afio siguiente de Fenecido el Ejercicio.

i) Participar en la Sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado cuando sea
convocado.

i) Solicitar al Consejo de Defensa Judicial de Estado la absoluciéon de consultas de

/ asuntos o juicios a su cargo, asi como el asesoramiento, apoyo técnico
J profesional y la capacitacion necesaria para el ejercicio de sus funciones.
k) Comunicar de forma inmediata, al Alcalde y el Concejo Municipal de las
Sentencias ejecutoriadas y/o consentidas desfavorables a la Municipalidad y en su
oportunidad a los oOrganos administrativos correspondientes para la prevision
presupuestal o acciones pertinentes.

[) Formular Anualmente su Memoria de Gestion.
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mM)Remitir 1a informaci6n de la provisién por sentencias Judiciales para la remision de la.
Informacién Financiera a los entes correspondientes del afio en gjercicio.

n) Las demas que le asignen el Alcalde y el Concejo Municipal que le sean de su

competencia.

S

» Linea de autoridad y dependencia:
Supervisa a: Personal profesional y Técnico.

Depende de: Alcalde.

REOUISITOS MINIMOS

» Titulo Profesional de Abogado y Colegiado.

» Haber ejercido la Abogacia como minimo 5 afios.

» Amplia experiencia en actividades técnico legales.

» Experiencia en conduccion de personal.

» Conocimientos a nivel usuario de sistemas informaticos

» No estar incurso en las prohibiciones incompatibilidades establecidas en el D.S. N° 019-
2002-PCM.

2.2.-Cargo: ABOGADO I

a) Ejercer la defensa de la Municipalidad por delegacion de representacion del
Procurador Municipal. en procesos civiles y penales

b) Elaborar denuncias, demandas, contestaciones y otros escritos relacionados con
la defensa judicial de la Municipalidad.

¢) Informar oralmente en las respectivas audiencias publicas.

d) Emitir opiniones técnicas legales en asuntos de su competencia.

€) Realizar el seguimiento de los procesos judiciales, informando quincenalmente
y por escrito al Procurador Municipal, el estado de cada uno de los procesos a su
cargo.

f) Informar de aquellas Resoluciones Judiciales que signifiquen perjuicios
patrimoniales para la Municipalidad.

g) Otras funciones que el Procurador Municipal le asigne.
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¢  Titulo Profesional de Abogado y Colegiado.
¢  Haber ejercido la Abogacia como minimo tres (03) afios.
¢ No estar incurso en los impedimentos de Ley.

e  Conocimientos a nivel usuario de sistemas informaticos

2.3.-Cargo: ABOGADO 1T
a) Ejercer la defensa de la Municipalidad por delegacion de representacion del

Procurador Municipal en procesos Laborales.

b) Elaborar denuncias, demandas, contestaciones y otros escritos relacionados con
la defensa judicial de la Municipalidad.

¢) Informar oralmente en las respectivas audiencias piblicas.

d) Emitir opiniones técnicas legales en asuntos de su competencia.

€) Realizar el seguimiento de los procesos judiciales, informando quincenalmente y
por escrito al Procurador Municipal, el estado de cada uno de los procesos a su
cargo.

f) Informar de aquellas Resoluciones Judiciales que signifiquen perjuicios
patrimoniales para la Municipatidad.

g) Otras funciones que el Procurador Municipal le asigne.

» Linea de autoridad v dependencia:

Supervisa a: Personal Técnico.

Depende de: Procurador Municipal

REOUISITOS MINIMOS
v" Titulo Profesional de Abogado y Colegiado.
v Haber ejercido la Abogacia como minimo tres (03) afios.
/ v No estar incurso en los impedimentos de Ley.
;’[ v Conocimientos a nivel usuario de sistemas informaticos

2.4.-Cargo: SECRETARIA
a). Recibir, registrar y revisar la documentacion que ingresa a la Oficina.
b). Atender las llamadas telefénicas y concertar citas Organizar y coordinar las

andiencias, atenciones, reuniones y certamenes.
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Preparar la agenda del Procurador con la documentacién respectiva.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones de su superior.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre tramite

documentario y archivo.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando

periédicamente los informes respectivos.

g) Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo.

h) Supervisar la labor del oficinista asignado en apoyo.

i)  Organizar y coordinar las Audiencias, atenciones, reuniones y certamenes.
j)  Otras funciones que le asigne el Procurador Piblico Municipal.
REOQUISITOS MINIMOS

» Estudios a nivel superior en Abogacia.

»  Experiencia en labores de secretariado, minimo 2 afios.

»  Capacitacién en computacion, manejo de programas informaticos

»  Conocimientos administrativos y de gestiones en el area
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j.  Las demas funciones que le asigne el Jefe de Defensa Civil.

Requisitos Minimos

Estudios Secundarios concluidos.
Experiencia en labores de oficina.

Experiencia en Computacion a nivel de usuario

Y V V V

Excelente trato al pliblico usuario.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PIMENTEL.

MANUAL DE ORGANIZACIONY
FUNCIONES

(MOF)
GERENCIA MUNICIPAL
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ORGANO: DE LINEA DE SEGUNDO NIVEL

1. UNIDAD ORGANICA —~GERENCIA MUNICIPAL.

3.1. a -ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA GERENCIA

MUNICIPAL

ALCALDE

GERENCIA

MUNICIPAL

SECRETARIA

CONSERIE

ASISTENCIA DE GERENCIA
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3. b.-BASE LEGAL.

En la formulacién del Manual de Organizaciéon y Funciones - MOF, se ha tenido como soporte legal
a la normatividad y criterios técnicos vigentes siguientes:

a) Ley de Reforma Constitucional N° 27680, que determina que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econdémica y administrativa en asuntos de su competencia.

Ley N° 27658 Ley de Modemizacion dela Gestion del Estado.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo 1017-Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

El Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestiéon v Modernizacion Municipal (PI) fue creado
mediante Ley N° 29332 y modificado mediante Decreto de Urgencia N° 119-2009

Resolucién Jefatura N° 095-95-INAP/DNR: Aprueba la Directiva N° 001-95-INAPIDNR:
Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones - MOF en las entidades
publicas.

Ordenanza Municipal N° 007-2015-MDP Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel que consta de diez (10) Titulos, ocho (08)
Capitulos, setenta y siete (77) articulos, diez (10) Disposiciones Complementarias, una (01)
Disposicién Final

Entre otras.

Para el mejor cumplimiento de sus objetivos Ia
Gerencia Municipal cuenta con Ias siguientes

unidades organicas y cargos

ftem | Cargo Ne°
1| Gerente 01
2 | Asistente de Gerencia 01
3 | Secretaria. 01
4 | Conserje 01
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3. d.- DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

L.

o

11

10.

Proponer el Plan Integral de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de
Inversiones para ser concertados con la Sociedad Civil;

Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los Acuerdos y Ordenanzas del
Concejo Municipal;

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales
contenidos en el Plan Operativo y Plan Estratégico Institucional;

Responsable por el camplimiento de todas las directivas vigentes;

Implementar las recomendaciones efectuadas como resultado de las acciones de
control, practicadas por la Contraloria General de la Republica, el Organo de
Control Institucional y Sociedades de Auditoria Externa designados por la
Contraloria;

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades administrativas de
la Municipalidad y la prestacion de los servicios puablicos locales a la comunidad para
el cumplimiento de los objetivos y metas previstas en el Plan Estratégico Municipal
y demas documentos de gestion;

Formular y presentar al Alcalde los Planes y Programas Municipales, para su
ejecucion;

Identificar los recursos existentes en la jurisdiccién de Pimentel a fin de establecer
potencialidades y promocionar el desarrollo de actividades productivas, turisticas, y el
desarrollo de la mediana y microempresa.

Dirigir y ejecutar los planes, programas y proyectos de desarrollo local;

Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econdémica de la
Municipalidad mediante el analisis de los Estados Financieros y el seguimiento de los
planes municipales, disponiendo las correspondientes medidas correctivas;

Presentar a la Alcaldia el Presupuesto Anual Municipal, la Cuenta General del

gjercicio anterior y la Memoria Anual de la Municipalidad;

. Participar por delegacién en las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios no

personales y controlar sus modalidades por Adjudicacion Directa, Concurso Puablico

y otras establecidas por ley;
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13. Controlar y proponer la mejor recaudacién de los ingresos municipales, asi como
vigilar el destino de los fondos presupuestales en conformidad de las normas
legales vigentes;

14. Convocar a reuniones de Sub Gerentes y/o unidades a su cargo, de acuerdo a
programacion, para evaluar la ejecucion de sus programas de actividades y recepcion
de sus requerimientos y alternativas de gestion;

15. Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en los asuntos de su competencia,;

16. Resolver y disponer en concordancia con las normas vigentes la atencién de los
asuntos internos de la municipalidad.

17. Participar en las Sesiones de Concejo a peticion de la Alcaldia y/o de los Regidores
con derecho a voz y sin voto;

18. Prestar apoyo administrativo a las Comisiones internas de Regidores;

19. Las demas funciones y atribuciones que le sean delegadas por la Alcaldia de
conformidad con la Ley;

20. La Gerencia Municipal ejerce mando directo sobre las Unidades Orgénicas que
estdn bajo su dependencia, como las de Asesoramiento, Apoyo, Linea y Organos

Desconcentrados y Personal que lo integra.

21. Asi mismo, coordina con las demés autoridades municipales de acuerdo con lo

} especificado en el presente Reglamento.

& A
\ O SECRE
\%, GENEﬁi ;

3. c. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
1.1.-Cargo: GERENTE MUNICIPAL

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar, los servicios piblicos
locales y administrativos de la municipalidad o, en estricta observancia a las
normas legales y laborales que rigen.

b) Proponer las politicas para la gestion y el desarrollo de los planes y
programas municipales.

¢) Dirigir y coordinar la ejecucion de los planes de desarrollo locales y/o
programas socio econdémicos de la municipalidad distrital de Pimentel.

d) Presentar ante el Concejo Municipal los planes y programas de trabajo de la
municipalidad, asi como el proyecto del presupuesto.

€) Controlar y evaluar la gestion administrativa y de los servicios municipales.

f) Firmar resoluciones y directivas, de acuerdo a las atribuciones conferidas.

g) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asunto de su competencia.
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h) Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar
acciones de desarrollo municipal.

1) Proponer y expedir en los casos municipales delegados, normas y disposiciones
resolutivas de cardcter administrativo y de ejecucion de proyectos de
inversion.

j)  Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos relacionados con la
competencia municipal.

k) Participar en las gestiones destinadas a obtener asistencia técnica y/o
financiera.

1) Dar cuenta de los recursos materiales y financieros de la Municipalidad a
requerimiento del Alcalde o del Concejo Municipal.

m) Planificar y supervisar el Plan Operativo Anual.

n) Verificar los compromisos pendientes de pago de acreedores y remuneraciones del

personal de la Municipalidad de Pimentel.

0) Coordinar con el Area de contabilidad y Tesoreria la elaboracién de la programacién del

Calendario de pago y sus ampliaciones.

P) Recepcionar, analizar y evaluar la informacion que emita el encargado del

SIAF sobre los gastos corrientes e inversiones en la ejecucién presupuestal.

q) Presidir los Comités Especiales y/o Permanentes de Adquisiciones de Bienes y

Servicios, asi como la Ejecucién de Obras, programadas por la municipalidad,
sean estos AMC, ADS. ADP, CP, LP.
r) Otras funciones que le delegue el Titular del Pliego y las precisadas en el

Reglamento de Organizacion y Funciones.

> Linea de autoridad v dependencia:

Supervisa a: Personal profesional y Técnico.
Depende de: ALCALDE.

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional Universitario relacionado a la gestion municipal.
> Experiencia en Direccién de Programas Municipales.

" » Experiencia en conduccion de personal y cargos de responsabilidad de

direccion.
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1.2.-Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA

a)
b)
c)

Recibir y registrar la documentacion que ingresa a la Oficina.
Atender las llamadas telefonicas y concertar citas.

Mantener un directorio disponible de autoridades e Instituciones Publicas y

Privadas.
Revisar, organizar y preparar documentacion para la firma respectiva.

Apoyar en la digitacion de documentos de acuerdo a instrucciones que le
sefiale el Gerente.

Atender y orientar al publico usuario sobre gestiones efectuadas en la

Gerencia.
Organizar y llevar el archivo de la documentacion de la Oficina.
Apoyar en los procesos de seleccion que convoque la Municipalidad,

Armar y conservar el expediente de contratacion hasta la culminacion del proceso

de seleccion,

Las demas funciones que le asignen en la Gerencia.

> Linea de autoridad v dependencia:

Supervisa a: Personal Técnico.

Depende de: Gerente municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- » Estudios Universitarios

» Experiencia en labores de Oficina.

» Experiencia en contrataciones del Estado,

» Experiencia en computacion, conocimientos de Word, Excel.

» Excelente trato al piblico Usuario.

1.3.-Cargo: SECRETARIA

a)

Recibir y registrar la documentacioén que ingresa a la Oficina.

Atender las llamadas telefénicas y concertar citas.

Mantener un directorio disponible de autoridades e Instituciones Pblicas y Privadas.
Revisar y preparar documentacion para la firma respectiva del gerente.

Realizar la digitacién de documentos de acuerdo a instrucciones que le sefiale el

Gerente.
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f) Atender y orientar al publico usuario sobre gestiones efectuadas en la Gerencia.

g) Organizar y llevar el archivo de la documentacion de la Oficina.

h) Preparar y coordinar la remisién de los Expedientes tramitados para su distribucién a
las areas.

1)  Las demas funciones que le asignen en la Gerencia.

Requisitos Minimos

» Estudios de Nivel Técnico
» Experiencia en labores de Oficina.
» Experiencia en computacion, conocimientos de Word, Excel.

> Excelente trato al publico Usuario

%fA.—Cargo: CONSERJE

a) Conservar en buen estado de limpieza y orden los diferentes ambientes
de la Oficina.

b) Distribuir la documentacion de la oficina a las distintas dependencias
del Municipio y a Instituciones externas.

¢) Cumplir con actividades de servicio cuando lo requiera el personal
de la oficina.

d) Apoyar a las oficinas de las diversas areas de la Municipalidad,
cuando lo necesiten.

k) Las demas funciones que le asigne la Secretaria y/o Asistente de Gerencia

Requisitos Minimos.
¢ Estudios secundarios concluidos

* Experiencia en labores de conserjeria.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PIMENTEL.

MANUAL DE ORGANIZACION'Y
FUNCIONES

| (MOF)
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
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ORGANO: DE LINEA DE SEGUNDOQ NIVEL

UNIDAD ORGANICA —OFICINA DE ASESORIA JURIDICA..

3.2.ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE ASESORIA L COMISION
amu

JURIDICA DE
ASUNTOS

LEGALES

SECRETARIA

TECNICO
LEGAL
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3.2. a.- BASE LEGAL.

En la formulacion del Manual de Organizacién y Funciones - MOF, se ha tenido como soporte legal

a la normatividad y criterios técnicos vigentes siguientes:

a) Ley de Reforma Constitucional N° 27680, que determina que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econoémica y administrativa en asuntos de su competencia.

b) Ley N°27658 Ley de Modernizacion dela Gestion del Estado.

c) LeyN°27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

d) LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

e) El Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion y Modernizacién Municipal (PI) fue creado
mediante Ley N° 29332 y modificado mediante Decreto de Urgencia N° 119-2009

f) Resolucién Jefatura N° 095-95-INAP/DNR: Aprueba la Directiva N° 001-95-INAPIDNR:

Normas para la formulacion del Manual de Organizaciéon y Funciones - MOF en las entidades
publicas.

Ordenanza Municipal N° 007-2015-MDP Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel que consta de diez (10) Titulos, ocho (08)
Capitulos, setenta y siete (77) articulos, diez (10) Disposiciones Complementarias, una (01)
Disposicion Final

Entre otras.

> Para el mejor cumplimiento de sus cobjetivos de Ia
Oficina de Asesoria Juridica cuenta con Ilas

siguientes unidades organicas y cargos

Item | Cargo Ne

,, 1| JEFE DE OFICINA. o1
2 | TECNICO LEGAL o1
3 | SECRETARIA ol

3.2. ¢.-DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES;

a) Brindar asesoramiento en los asuntos de caracter técnico legal, que garanticen una correcta

accién administrativa y una adecuada toma de decisiones;
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3.2. a.- BASE LEGAL.

En la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones - MOF, se ha tenido como soporte legal

a la normatividad y criterios técnicos vigentes siguientes:

a) Ley de Reforma Constitucional N° 27680, que determina que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia.

b) Ley N° 27658 Ley de Modernizacién dela Gestion del Estado.

c¢) LeyN°27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

d) LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

e) El Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién y Modemizacion Municipal (PI) fue creado
mediante Ley N° 29332 y modificado mediante Decreto de Urgencia N° 119-2009

f) Resolucién Jefatura N° 095-95-INAP/DNR: Aprueba la Directiva N° 001-95-INAPIDNR:

Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones - MOF en las entidades

4

s
33?)

publicas.

g) Ordenanza Municipal N° 007-2015-MDP Aprueba Reglamento de Organizaciéon y Funciones —
ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel que consta de diez (10) Titulos, ocho (08)
Capitulos, setenta y siete (77) articulos, diez (10) Disposiciones Complementarias, una (01)

e

—
Yadas - VB

o,
Pk

Disposicion Final
h) Entre otras.

> Para el mejor cumplimiento de sus objetivos de Ia

Oficina de Asesoria Juridica cuenta con Ilas

siguientes unidades organicas y cargos

3TRIT4 ("'-

/«v"
}0\"' %

. b.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS;

gj
<Y
ftem | Cargo N°
1 JEFE DE OFICINA. 01
2 TECNICO LEGAL 01
) 3 | SECRETARIA o1

3.2. ¢.-DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES;

A / VYR
LIS " j = 2 7 7 . 5
,f:!,;; a) Brnndar asesoramiento en los asuntos de caracter técnico legal, que garanticen una correcta

- accién administrativa y una adecuada toma de decisiones,
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los asuntos legales y administrativos que le formule el Concejo Municipal, Alcaldia, Alta
municipal

Absolver consultas, dictaminar, ejecutar acciones que le corresponda y emitir opinioén sobre
Direccion y demas unidades organicas; estudiar e interpretar normas con el ambito legal

Proyectar, revisar y/o visar en su caso, los proyectos de disposiciones municipales, que

contengan actos administrativos o de administracién: Resoluciones, Directivas, Convenios,
Contratos, Actas o cualquier otro documento anilogo que se requiera.

Cautelar la documentacion legal emitida por la Municipalidad Distrital;

Participar a través de la jefatura o equipo de trabajo en Comisiones especiales y
permanentes en los asuntos de su competencia

Cautelar la documentacion legal emitida por la Municipalidad Distrital

Coordinar y apoyar la .accion de la Procuraduria Pablica Municipal respecto de .v las
acciones judiciales relacionadas con la Municipalidad Distrital, respecto a la informacién
que obra en el area legal.

Emitir opinidn en los expedientes administrativos que sean puestos a su consideracién,
Brindar asistencia legal a la Comisién de Asuntos Legales del Concejo Municipal

Emitir informes legales en expedientes que se elevan por recurso impugnativo de
RECONSIDERACION Y APELACION que se interponen contra Resoluciones de Gerencia
k)

Municipal, las Apelaciones se resuelven con Resolucion de Alcaldia

'Otras funciones que le asigne la Alta Direccién o la Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

2.1,-Cargo: JEFE DE OFICINA

a)

Organizar, coordinar, evaluar y supervisar la ejecucion de las actividades de caracter

juridico, asi como brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion, aplicacién y
difusién de las normas. de competencia municipal.

&

i%‘;

Analizar proyectos de normas, dispositivos, procedimientos, emitiendo opinion legal.

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de la Oficina.
Emitir opinion legal de los expedientes Administrativos que sean sometidos
a su consideracion..

Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal.

Dirigir la recopilacion y archivo clasificado de normas y redactar contestar
recursos internos administrativos
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h)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

Absolver consultas, orientar, asesorar en ,aspectos legales a las dependencias de la
municipalidad

Participar en Comisiones de trabajo y en la fornlulacién de documentos que se le
asigne.

Emitir opinién en los expedientes administrativos que requieran sean debatidos y
aprobados por d Concejo Municipal

Elaborar el Plan Operativo del area.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal

> Linea de autoridad v dependencia:

Supervisa a: Personal profesional y Técnico.

Depende de: Gerente municipal.

REQUISITOS MINIMOS

0O © o o ©

Titulo Profesional de Abogado debidamente colegiado y habilitado
Experiencia de 04 afios en el ejercicio de la Profesion.
Capacitacion en Administracién legal municipal.

Experiencia en conduccioén de personal. .

Experiencia en Gestién Pablica Municipal o Privada

2.2.-Cargo: SECRETARIA:

Recibir, registrar y revisar la documentacion que ingresa a la Oficina.

Atender las llamadas telefénicas y concertar citas.

Mantener un Directorio disponible de Autoridades e Instituciones Piblicas y
Privadas.

Revisar y preparar documentacion para la firma respectiva.

"Redactar y digitar documentos de acuerdo a Instrucciones Generales.
Tomar dictados en reuniones y conferencias.

Atender y orientar al publico usuario sobre gestiones en la Institucién
Coordinar y concertar reuniones y citas segiin Agenda

Llevar el archivo de la documentacion de la oficina y el archivo historico de
publicaciones en los medios de comunicacion.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina:

> Linea de autoridad v dependencia:
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Depende de: Jefe de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

»  Estudios superiores técnico de secretariado

»  Acreditar experiencia en labores de oficina,

»  Conocimientos a nivel usuario de sistemas informaticos
>

Dominio en labores con nivel de confidencialidad

2.3.-CARGO: TECNICO LEGAL

a) Ejecutar Clasificacion y registro de actividades de recepcion, distribucion y archivo

de documentos.,

b) Coordinar con los abogados de la oficina con respecto al tratamiento de los
expedientes derivados.

€) Efectuar tramites ante organismos administrativos internos.

d) Apoyar en la recopilacion, coleccion, clasificacion y archivo de normas y

disposiciones legales de Interés institucional. .
€) Atender al publico en general sobre estado de expedientes o tramites.
f) Apoyar en la redaccion de Resoluciones diversas
g) Las demads funciones que le asigne el Jefe de Asesoria Juridica y/o el

Gerente.

> Linea de autoridad y dependencia:

Depende de: Jefe de Asesoria Juridica.

REQUISITOS MINIMOS

» Estudios superiores en Derecho.

» Experiencia en actividades técnico legal
» Capacitacion técnica en asuntos administrativos

» Conocimientos a nivel usuario de Word.
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ORGANO: DE ASESORAMIENTO

HIL.UNIDAD ORGANICA —DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO.

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PROGRAMACION PRESUPUESTAL

UNIDAD DE PROGRAMACION DE
INVERSIONES Y COOPERACION
INTERNACIONAL.

3.3. a.- BASE LEGAL.

En la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones - MOF, se ha tenido como soporte legal

a la normatividad y criterios técnicos vigentes siguientes:

Ley de Reforma Constitucional N° 27680, que determina que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia.

Ley N° 27658 Ley de Modernizacién dela Gestion del Estado.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

Resolucién Jefatura N° 095-95-INAP/DNR: Aprueba la Directiva N° 001-95-INAPIDNR:
Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y Funciones - MOF en las entidades
publicas.

Ordenanza Municipal N° 007-2015-MDP Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones —
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ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel que consta de diez (10) Titulos, ocho (08)
Capitulos, setenta y siete (77) articulos, diez (10) Disposiciones Complementarias, una (01)
Disposicion Final

g) Entre otras.

Para el mejor cumplimiento de sus objetivos de Ia
oficina de planeamiento Y programacion
presupuestal cuenta con las siguientes umnidades
organicas y cargos

3.3. b.-CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ftem | Cargo N°

1 Jefe de 1a Oficina de Planeamiento y Programacion Presupuestal 01

2 Secretaria 01

3 Jefe de la Unidad de Programacion de Inversiones y Cooperacion | 01
Internacional

4 Asistente 01

3.3. c.-DESCRIPCION DE FUNCIONES
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION PRESUPUESTAL

La Oficina La Oficina de Planeamiento, y Programacion de Inversiones es el
Organo de Asesoramiento de la Municipalidad cuya principal funcién es la de
formular, Disefiar, controlar y evaluar y viabilizar los planes Estratégicos
Distritales de desarrollo de mediano y corto plazo, los planes estratégicos
institucionales para promover y orientar el desarrollo armonico del distrito, asimismo
coordina el sistema de racionalizacion, la programacion de las inversiones, y su
financiamiento a través de la cooperacion nacional ¢ internacional, en concordancia

con los dispositivos legales vigentes, aplicables a la materia.

Es la que se encarga del disefio y desarrollo de los documentos metodolégicos para la
identificacion y disefio de programas presupuestales, acciones centrales y Asignaciones
presupuestales que no resultan en productos asimismo desarrollo y viabiliza los documentos

de gestion y la programacion multianual.

La Oficina de Planeamiento y Programacion Presupuestal tiecne a su cargo una

dependencia:
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-Unidad de Programaciéon de Inversiones y Cooperacién _Internacional.

Esta unidad es responsable de diseiiar el Programa Multianual de Inversién Piblica - PMIP de
la municipalidad, para su aprobacién correspondiente, asi como evaluar los proyectos de
inversion a fin de darle la viabilidad o efectuar las observaciones correspondientes, en sujecion
a la Ley N° 27293 y Decreto Supremo N° 102-2007-EF que regulan el Sistema Nacional de

Inversion Puablica - SNIP y sus modificatorias y complementarias como el Decreto Supremo N°
176-2006-EF - Programaciéon Multianual de Inversion Pablica, Directiva General del SNIP N°
003-2011-EF/68.01, entre otras. Sus Funciones son:

1. Coordinar con las unidades formuladoras y ejecutoras la programacién de
inversiones municipales;

Conjuntamente con la dependencia correspondiente, proponer ante la cooperacion
internacional los proyectos de inversion factibles de ser financiados por éste medio;

Otras funciones de su competencia y las que le asigne el Alcalde, el Concejo Municipal
y Gerencia Municipal.

Ingresar la informacion solicitada en el Sistema de Presupuesto Participativo del MEF.

3.1.-Cargo. JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION
PRESUPUESTAL. YPLANEAMIENTO ESTRATEGICO

a) Proponer la formulacién y/o actualizacién de los instrumentos de planeamiento de
largo y medio plazo, tales como el Plan del Desarrollo Concertado del Distrito -
PDCLD y el Plan Estratégico Institucional-

b) Asesorar a los 6rganos de la Alta Direccidn, al Alcalde y al Concejo Municipal, en

materia de planificacion, racionalizacién e inversiones PEI asi como efectuar su

evaluacion correspondiente.

c) Formular, modificar y evaluar el Plan Operativo Institucional.

d) Dirigir, coordinar, asesorar y supervisar la programacién y formulacion del
Presupuesto de la Municipalidad, efectuando las evaluaciones periddicas de
conformidad con la normatividad vigente.

e) Clasificar la priorizacién de los proyectos de inversion de acuerdo a los ejes

estratégicos y sectores sociales del Distrito.

f) Disefiar la metodologia para la elaboracién de los Planes Operativos de las
dependencias de 1a Municipalidad.

g) Conducir los procesos de planificacion en sus diferentes aspectos, de acuerdo con las

~ normas y directivas técnicas del Sistema de Planificacion.
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h) Evaluar periodicamente el cumplimiento de los objetivos previstos en el Plan
Operativo Institucional e informar al Alcalde y al Gerente Municipal del resultado de
las acciones que realiza cada uno de los 6rganos indicando las recomendaciones y
medidas correctivas necesarias.

i) Desarrollar acciones y/o actividades propias del sistema administrativa de

racionalizacion tales como disefiar, conducir, coordinar, evaluar y controlar los

procesos técnicos pertinentes.

j) Formular y mantener actualizados los instrumentos de gestibn administrativa de la
Municipalidad. TUPA, POI- CAP.

k) Proponer procesos de simplificacion administrativas de acuerdo a la normatividad y
politicas nacionales.

1) Asesorar a las dependencias de la Municipalidad en la formulacion de sus
instrumentos de gestion administrativas, emitiendo la opinion técnica

correspondiente.

m) Formular la Memoria Anual de la Institucion.

n) Otras funciones Que le encomiende la Alta Direccion.

Sus funciones y atribuciones son las siguientes:

0) Asesorar a los 6rganos de gobierno sobre politica institucional

p) Organizar , conducir ,dirigir los procesos de Presupuesto, planificacién, racionalizacion y
programacion de inversiones y cooperacién internacional,

q) Conducir y dirigir el proceso presupuestario en sus diferentes fases;

r) Presidir el equipo técnico de asesoramiento y coordinacion del proceso del Plan de
Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo Anual;

s) Informar a la Alta Direccion sobre el avance de la ejecucion del Presupuesto de Ingresos
y Gastos en forma mensual,;

t) Elevar para aprobacion del Alcalde y Concejo Municipal los documentos de gestion que
por norma legal deben ser sometidos a aprobacion;

u) Conducir y dirigir el proceso de elaboracion, control y elaboracion de los
documentos de gestion (Estructura Orgénica, PAP, MOF, ROF, Manual de
Procedimientos, Directivas internas).

v) Conducir el proceso de formulacion, control y evaluacion del Plan Estadistico Municipal

4\;\ w) Se encarga del disefio y desarrollo de los documentos metodolégicos para la identificacion

),>
/- %\

e,

y disefio de programas presupuestales, acciones centrales y Asignaciones presupuestales

o
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que no resultan en productos asimismo desarrollo y viabiliza los documentos de gestion y

la programacion multianual.

x) Otras funciones Que le encomiende la Alta Direccion.

» Linea de autoridad y dependencia:

Supervisa a: Personal profesional y Técnico.

Depende de: Gerente municipal.

-

REQUISITOS MINIMOS:

»  Economista, Bachiller y/o en Administracion o Ingeniero.
»  Capacitacion en Administraciéon Publica

»  Minimo en el cargo o similares 3 afios.

3.2.-Cargo Secretaria:

a) Recibir, revisar y preparar la documentacion de la Oficina.

b) Atender las llamadas telefonicas y concertar citas.

c) Distribuir la documentacién a las respectivas areas de la Municipalidad

d) Digitar la documentacion en base a instrucciones especificas del Jefe De La
Oficina De Planeamiento Presupuesto Y Programacion De Inversiones

e) Llevar el control y archivo de toda la documentacién recibida y emitida de la
Oficina

f) Llevar el control y archivo de los dispositivos legales y disposiciones
municipales.

g) Preparar el cuadro de necesidades de la Oficina

h) Registrar la informacion necesaria en el programa de presupuesto participativo.

i) Las deméas funciones que le asigne el Jefe de la oficina de planeamiento
presupuesto y programacién de inversiones

Reonisitos Misiinas:

> Titulo de secretariado ejecutivo.

» Experiencia en labores de secretariado.

»  Conocimientos a nivel usuario de sistemas informaticos.
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3.3.-CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE_PROGRAMACION DE INVERSIONES

Y_COOPERACION INTERNACIONAL

a) Asesorar a los 6rganos de la Alta Direccion, al Alcalde y al Concejo Municipal, en

materia de Proyectos de inversion.

los proyectos de inversion publica.

de inversion publica.

de Programacion Multianual - DGPM. ~

local.

competencia solicitados por la Alta Direccion.

J) Capacitar a las unidades formuladoras.

k) Realizar ¢l seguimiento a los proyectos.

Inversion Pablica.

m) Oftras funciones afines que le competa.

> Linea de autoridad v dependencia:

» Economista, Bachiller en Administracién o Ingeniero.
’;2\ >  Capacitacién en Administracién Publica

t » Minimo en el cargo o similares 2afios.

1y

4

N\ 4+C€ARGO ASISTENTE:

\
i

&,

b) Programar, formular, evaluar y aprobar los estudios de pre-inversion.

€) Mantener actualizado el Banco de Proyectos de inversion entregados por la

f) Elaborar y proponer el Plan Multianual de Inversién Publica.

g) Participar en la formulacién del presupuesto de inversiones y planes de desarrollo

h) Emitir opiniones técnicas e informes técnicos correspondientes al ambito de su

y de Infraestructura del Gobierno Provincial y Regional respectivamente.

1) Articular y analizar la normatividad vigente y aplicable al Sistema Nacional de

Depende de: Jefe de la oficina de Planeamiento y Programacién Presupuestal

¢) Proponer metodologias y pardmetros de evaluacién de los estudios Pre Inversion de

d) Formular la documentacion sustentatoria para declarar la viabilidad de los proyectos

poblacion para su evaluacion de acuerdo a criterios y politicas del Direccion General

i) Efectuar coordinaciones con al DGPM, con la Oficina de Programacién e Inversion

a) Recopilar datos e informacion técmica en general para la programacion, formulacion,
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aprobacion, modificacion de las directivas para una buena gestion municipal

Programar, organizar, eventos de capacitacion para todo el personal.

Preparar la informacién técnica administrativa para efectuar la racionalizacién de
procedimientos

Ejecutar acciones para el cumplimiento de evaluacién de personal.

Participar en el proceso de seleccién de personal y la formulacion de los perfiles de
puestos.

Emitir opiniones técnicas y elaborar informes técnicos correspondientes al ambito de su
competencia solicitados por la Alta Direccion.

Efectuar analisis preliminares sobre la informacién del personal.

Apoyar en actividades de la oficina que le solicite su jefe.

Oftras funciones inherentes al cargo asignado y los que disponga el Jefe de la Oficina.

> Linea de autoridad v dependencia:
Supervisa a: Ninguno.

Depende de: Jefe de la oficina de Planeamiento y Programacion Presupuestal

Requisitos Minimos:

»
>
>

Técnico en administracion y/o especialidades a afines
Capacitacion en Sistemas Administrativos.

Minimo en el cargo o similares 2 afios.
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ORGANO: DE LINEA DE SEGUNDO NIVEL
1IV.- UNIDAD ORGANICA —DE LOS ORGANOS DE APOYO.

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

RECURSOS HUMANOS

ABASTECIMIENTO

CONTABILIDAD Y FINANZAS

OPERACIONES, MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE MAQUINARIA

GESTION TRIBUTARIA

SISTEMAS E INFORMACION

QA
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IV.1.- ESTRUCTURA FUNCIONAL INTERNA DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS.

GERENTE MUNICIPAL
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
SECRETARIA
AREA DE
PLANILLAS

AREA DE CONTROL ASISTENCIAL Y
ESCALAFON
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RECURSOS HUMANOS.
4.1.a.- BASE LEGAL.

En la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones - MOF, se ha tenido como soporte legal
a la normatividad y criterios técnicos vigentes siguientes:

h) Ley de Reforma Constitucional N° 27680, que determina que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia.

1) Ley N° 27658 Ley de Modernizacién dela Gestioén del Estado.

j) Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

k) Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

1) Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico,

m) Decreto Supremo 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

: de Remuneraciones

n) Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, s

0) Reglamento General de la Ley N°, Ley del Servicio Civil,

p) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios -CAS

q) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento Del Decreto Legislativo N° 1057, modificador

por Decreto Supremo 065-2011-PCM

N° 28708,
s) Ley general del Sistema Nacional de Contabilidad, al articulo 81 de la Constitucion
Politica del Perti
) t) Ley de reforma de los articulos 80 y 81 de la Constitucién Politica del Pera LEY N° 29401
u) Ley 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa (Texto actualizado al 31 de
Diciembre de 2011)
v) Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Piblica y normas complementarias

ntratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas

§ gmplementarias.

\\\\\‘\ p;?";‘ﬁi%l Plan de Incentivos a 1a Mejora de la Gestidon y Modernizacion Municipal (PI) fue creado
mediante Ley N° 29332 y modificado mediante Decreto de Urgencia N° 119-2009

S

S =
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y) Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC, que
declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

z) Resolucién Jefatura N° 095-95-INAP/DNR: Aprueba la Directiva N° 001-95-INAPIDNR:
Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y Funciones - MOF en las entidades

publicas.

aa)Ordenanza Municipal N° 007-2015-MDP Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones —
ROF de la Municipalidad Distrital de Pimentel que consta de diez (10) Titulos, ocho (08)
Capitulos, setenta y siete (77) articulos, diez (10) Disposiciones Complementarias, una (01)
Disposicion Final

bb)Entre otras.

Para el mejor cumplimiento de sus objetivos de Ia

Unidad de Recursos Humanos cuenta con las

siguientes unidades organicas y cargos

4.1. b.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Item | Cargo N°

1 JEFE DE UNIDAD. 1

2 SECRETARIA 1

3 TECNICO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y 2
ESCALAFON.

4 AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIA 1
TECNICO DE PERSONAL PLANILLAS: 1

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

1. Programar, dirigir, ejecutar las actividades del Sistema de Personal.

2. Administrar, controlar, supervisar y mantener actualizada la estadistica de las

TN transferencias, desplazamientos, destaques, practicas pre-profesionales,
\;\’*\;x contrataciones de personal bajo cualquier modalidad y otras acciones de

f i personal.

4. Programar y ejecutar acciones de Bienestar, Recreacion y Deportes para los

trabajadores activos y pensionistas asi como de sus familiares.
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4.

10.

11;

12.

13.

14.

13

16.

17.

Mantener actualizado los procesos de registro y escalafén del personal, asi como
la Administracion del régimen de pensiones.

Procesar los expedientes relacionados con derechos y beneficios que la
legislacion laboral otorgue a los trabajadores municipales.

Elaboracién de las Planillas de Pago de Remuneraciones a los trabajadores
activos y pensionistas de la municipalidad distrital de Pimentel

Efectuar la Liquidacion de Beneficios de Indemnizacién por tiempo de
servicios del personal, de acuerdo a Ley;

Formular ¢l Presupuesto Analitico del Personal (PAP), el Presupuesto
Nominativo de Personal (PNP) y participar en la formulacion del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP).

Mantener actualizado el Legajo Personal de cada trabajador empleado y obrero,
controlar su asistencia, puntualidad, permanencia y comportamiento en el Centro
de Trabajo.

Evaluar periddicamente a los servidores municipales en coordinaciéon con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene
Ocupacional, orientado a reducir los niveles de riesgos en el trabajo.

Evaluar las propuestas de rotacion, contratacion y cese de personal, en funcién
del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Proponer y conducir los procesos de- ascensos, seleccion, promocion y
evaluacion de los recursos humanos de la municipalidad distrital de Pimentel
Asesorar al Titular del Pliego y a la Alta Direcciéon en materias del Sistema de
Personal.

Establecer y mantener coordinacién con organismos publicos nacionales,
departamentales o regionales sobre acciones relacionadas con los recursos
humanos.

Supervisar y evaluar las actividades programadas y ejecutadas por las dreas a su
cargo.

Mantener Actualizado el médulo de Planillas en el SIAF.
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18. Otras funciones que le encargue la Gerencia de Administracion y la Alta
Direccién de la municipalidad distrital de Pimentel

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.
1.1.-Cargo_: Jefe de Unidad.

a) Programar, planear, organizar, conducir, coordinar y supervisar el Sistema de

Personal de la municipalidad

a) Analizar los instrumentos de politicas existentes para actuar sobre las
disponibilidades globales especificas de mano de obra.

b) Coordinar la realizacién de estudios sobre la demanda global y disponibilidad de
mano de obra y ocupaciones (Nombrados, Contratados, SNP, en Obreros y
Empleados).

C) Supervisar la elaboracién de normas técnicas a ser adoptadas por la
institucion y de estudios del empleo en los principales sectores econdémicos.

d) Orientar y asesorar a las diferentes dependencias de la Municipalidad, en los
aspectos relacionados con la administracion y desarrollo de personal.

€) Dar curso de inmediato a los expedientes relacionados con los derechos y
beneficios que la Legislacion y Negociaciones Bilaterales otorga a los
trabajadores Empleados y Obreros de la Municipalidad.

f) Coordinar con Organismos Nacionales, Regionales y Departamentales,

acciones relacionadas a investigaciones socio econdmicas que se realizan

sobre recursos humanos, mano de obra y empleo.

g) Programar, emitir disposiciones y ejecutar acciones de administraciéon de los
recursos humanos acorde a innovaciones en el Sector Publico y Privado.

h) Programar y Ejecutar acciones de Bienestar y Asistencia social, Recreacion y
Deportes a favor de los Recursos humanos de la Municipalidad.

i) Supervisar el cumplimiento eficiente de sus funciones del Personal a su
Cargo de acuerdo al MOF de la Unidad y hacer cumplir las disposiciones
laborales y Administrativas de la Municipalidad en todos los Recursos
Humanos de la MDP.

j) Clasificar, 