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ORDENANZA MUNICIPAL N° 010-2016-MDSJ-C

San Jerénimo, 07 de Julio de 2016.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO.
'POR CUANTO:

« . €I Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

\':'-I

1 YISTO:

. sEn Sesion Ordinaria de Concejo de fecha 10 de Mayo de 2016; sustentado con Informe N° 139-2016-GPP-
2" MDSJ/RYS ¢ Informe N° 0087-2016-GPP-MDSJ/RYS de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Informe

N°®031-2016-AL-MDSJ de Asesoria Legal, y;
CONSIDERANDO: p

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194° y 195° de la Constitucién Politica del Estado;
modificados por la Ley N° 28607, Ley de Reforma Constitucional, sefiala que los Organos de Gobierno Local
son las Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia Politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con lo dispuesto en el Articulo I del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, y que dicha autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento
juridico imperante;

Que, las Ordenanzas Municipales son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura
normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la regulacién, administracion y supervision de los
servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
son instrumentos técnicos normativos de gestion institucional que determinan la naturaleza, finalidad,
objetivos, funciones generales, estructura orgdnica, atribuciones y relaciones de la Municipalidad Distrital de
San Jerénimo;

Que, la Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado, en su articulo 1° numeral 1.1) declara el
estado en procesos de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos con la finalidad de mejorar la gestion piblica y construir un estado democritico
descentralizado al servicio del ciudadano;

Que, el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF de las entidades de la administracion publica, modificado por
D.S. N° 018-2007-PCM; y el Articulo 1° del Decreto Supremo N° 074-95-PCM, establece que la aprobacién
de los instrumentos de gestion Institucional tales como el presente Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), y el Organigrama de la Municipalidad Distrital de
San Jerénimo, son de responsabilidad exclusiva de cada Entidad del Sector Publico:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones es el documento que promueve las funciones especificas de los
cargos comprendidos en las unidades organicas de la Municipalidad, asigniandoles las competencias
funcionales a cada uno de los puestos de trabajo, definiendo las lineas de autoridad, relaciones de
coordinacién y grado de responsabilidad; asi como, es la base para establecer los cargos que se consideraran
en el Cuadro de Asignacion de Personal — CAP, documento de gestion institucional que contiene los cargos
clasificados de la entidad en base a la estructura orgdnica prevista en el ROF, segin el Art. 8° del Decreto
Supremo 043-2004-PCM;

Que, el articulo 26° la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala que la administracion
municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacién, direccidn, ejecucion,
supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de la legalidad, economia,
transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la
Ley N°27444-Ley del Procedimiento Administrativo General; F
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Que, la organizacién ha sido disefiada para obtener una mejor forma
ajustindose a la estructura de la distribucién

finalidad de facilitar el desarrollo de las activid

cultura organizacional, de la productividad y el
Y cooperacion;

posible de los objetivos estratégicos;
Y a los requerimientos estratégicos de la institucion, con |a
ades operativas de la municipalidad, y el fortalecimiento de la
desarrollo del trabajo de las personas en un clima de armonia

Que, la propuesta presentada ha sido evaluada en coordin
un nuevo organigrama enmarcado en una modificacion
competentes los sistemas de gestién municip
innovacion, para hacer realidad el

POR LO TANTO:

En ejercicio de las atribuciones establecidas en la Constitucion Politica del Pert, y de conformidad con el
Articulo 9° numeral 8) de la Ley N° 27972, Ley Organica

de Municipalidades; el Concejo Municipal, luego
del debate correspondiente, aprobé por unanimidad la siguiente:

acién con las areas correspondientes, a fin de crear
parcial de desarrollo moderno y eficiente, haciendo

al y administrativas, bajo un principio permanente de cambio e
bienestar de la comunidad;

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DE LA

ESTRUCTURA ORGANICA, EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES-ROF, Y EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
MOF DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, Ia modificacién de la Estructura Organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, que consta de V]
Titulos, 129 Articulos, 06 Disposiciones Complementarias, los mismos que forman parte integrante de la
presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO: APRORB

AR, la modificacién del Manual d
(MOF), cuyo texto forma parte integrante de

la presente Ordenanza.

ARTICULO TERCERO: DEROGU

/- Municipal.
/) ARTICULO CUARTO: pisp
A Municipalidad Distrital de San Jerdnin

®
®
®
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.:‘ presente Ordenanza Municipal.
®
B
: ]
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e Organizacién y Funciones

ESE toda disposicion que se oponga a la presente Ordenanza

ONER, que la Unidad de Inform

atica publique en la pagina Web de la
10, y en el portal de

| Estado Peruano los documentos aprobados en la

ARTICULO QUINTO: |

-a presente Ordenanza Municipal entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE v CUMPLASE,
-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones, es una herramienta
normativa interna, bdsica y fundamental de gestion, garantiza la
transparencia en la definicion de las funciones en cada uno de los cargos
contenidos en el Cuadro Para Asignacion de Personal Provisional (CAPP)

Es importante destacar, que el Manual de Organizacion y
Funciones, considera el perfil basico de cada cargo y las funciones
especificas, en estricto cumplimiento a la delimitacion de funciones
consideradas en el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Finalmente, el Manual de Organizacion y Funciones se ha
desarrollado en estricta coordinacion con los Funcionarios y trabajadores
por Unidades Organicas, quienes participaron en forma activa.

Cusco, mayo del 2016.

=,

Abog. Willian Pario Chinchazo
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JERONIMO
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CAPITULO 1

$fise de su Organigrama Estructural y Ll Reglamenlo de Organizacion y Funuones (ROT)
“con el objetivo de viabilizar la operacionalizacion de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

FINALIDAD.
Contar con un instrumento de gestion que permita socializar las funciones que

corresponde a cada cargo y por Unidades Orgénicas hasta el tercer nivel organizacional,
ocumento que facilitard el proceso de induccién del personal, en los casos de ingreso o

beneral.

Ley N°27972; Ley Organica de Municipalidades.
La Resolucion Jefa

N

tural No. 095-95-INAP/DNR, por la que se aprobd la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones.

6. Decreto Supremo N°® 043-2004-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de las
entidades de la Administracién Publica.

APROBACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es aprobado por el titular de la |
entidad y su actualizaciéon se realiza por la modificacion del Reglamento de }
Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Personal

Provisional (CAPP).




CAPITULO II
ESTRUCTURA ORGANICA

-.-] ARTICULO 12°. La Municipalidad Distrital de San Jerénimo para el cumplimiento de

’ sus fines y objetivos, cuenta con la siguiente Estructura Organica:

01 ORGANOS DE GOBIERNO:
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia.

02 ORGANOS NORMATIVOS Y DE FISCALIZACION
02.1 Comisiones Ordinarias de Regidores
02.2 Comisiones Especiales de Regidores

03 ORGANOS DE COORDINACION

03.1 Consejo de Coordinacion Local Distrital

03.2 Comité Interdistrital de Municipalidades del Valle Sur
03.3 Comité de Vigilancia Ciudadana

03.4 Comité de Gestion

03.5 Comité Distrital de Defensa Civil

03.6 Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche
03.7 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

04 ORGANOS DE ALTA DIRECCION
04.1 Gerencia Municipal
04.2 Consejo de Gerencias

05 ORGANO DE CONTROL
05.1 Organo de Control Institucional

06 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
06.1 Procuraduria Publica Municipal

07 ORGANOS DE ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA
07.1 Gerencia de Planificacion y Presupuesto

07.1.1 Unidad de Presupuesto y Racionalizacion

07.1.2 Unidad de Planeamiento, Estadistica e Informatica

07.1.3 Unidad de Cooperacion Nacional e Internacional

07.2 Gerencia de Proyectos e inversiones.

07.2.1 Unidad Formuladora de Proyectos

07.2.2 Oficina de Programacion e Inversiones

07.2.3 Unidad de Elaboracion de Expedientes Técnicos
07.2.4 Unidad de Supervisiéon de Inversiones.

07.3 Gerencia de Asesoria Legal

08 ORGANOS DE APOYO

08.1 Secretaria General

08.1.1 Area de Tramite Documentario
08.1.2 Area de Archivo Central

08.2 Oficina de Relaciones Publicas y Protocolo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016
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08.3 Gerencia de Administracién Tributaria

08.3.1 Unidad de Registro Tributario, Recaudacion y Archivo
08.3.2 Unidad de Fiscalizacion

ey 08.3.3 Unidad de Ejecucion Coactiva

8.3.4 Unidad de Registro Civil y Cementerio

e\ .4 Gerencia de Administracién

#.4.1 Unidad de Contabilidad

" 08.4.3 Unidad de Abastecimiento y Almacén
08.4.4 Unidad de Personal
08.4.5 Unidad de Control Patrimonial

08.5 Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones

09 ORGANOS DE LINEA

09.1 Gerencia de Infraestructura

09.1.1 Division de Obras e Inversiones

09.1.2 Divisiéon de Mantenimiento de Infraestructura y Apoyo Comunal

-~ 09.1.3 Division Gerencia de Maquinaria y Equipos

9.4 Gerencia de Desarrollo Econémico Local
9.4.1 Divisién de Promocion Empresarial y Turismo.
9.4.2 Division de Competitividad Econédmica y Desarrollo Agropecuario
-4, 9.4.3 Divisiéon de Comercio, Mercados y Policia Municipal
/ \2'9.4.4 Divisién de Control Sanitario y Camal Municipal
] E }"1 .4.5 Division de Serenazgo y Seguridad Ciudadana
9.5 Gerencia de Medio Ambiente y Saneamiento.
== 9.5.1 Division de Medio Ambiente y Compostaje
9.5.2 Division de Saneamiento Basico Urbano y Rural
9.5.3 Division de Limpieza Publica
9.5.4 Division de Parques, Jardines y Areas Verdes

Pégina6




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

CAPITULO 111
FUNCIONES DE LOS CARGOS

ALCALDIA

FINALIDAD

El Alcalde es el representante legal de la Municipalidad v su maxima autoridad
administrativa, responsable de la conduccion del Gobierno Local.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

\z% El Alcalde es el Funcionario Pablico de la mas alta jerarquia, elegido por la poblacion de
| su jurisdiccion.

El Alcalde mantiene relaciéon funcional con los Regidores, la Gerencia Municipal y
Funcionarios que forman parte del Organigrama aprobado por Ordenanza Municipal 005-
2015-MDSIJ.C del 19/03/2015. Asi mismo, tiene relaciones con todas las entidades
publicas y privadas del Nivel Local, Regional y Nacional.

ASIGNACION DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO TOTAL NECESARIO
Alcalde 1
Asesor 1
o Secretaria 2
) TOTAL 4

%) IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Alcaldia.

Nombre del Cargo: Alcalde

Dependencia Jerdarquica: Ninguna

Cargos que supervisa: Del personal de la Alcaldia.

MISION DEL CARGO

Dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades de control, supervision,
ejecucion y gestion municipal, garantizando la legalidad, transparencia, eficacia,
eficiencia y oportunidad.

FUNCIONES DEL CARGO

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

e
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Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de
Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado.

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de
los plazos y modalidades establecidos en la ley anual de presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo. debidamente equilibrado y
financiado.

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

. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
gjercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del ejercicio econdémico fenecido.

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

. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del concejo,
los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administracién municipal.

15. 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.

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

17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demads
funcionarios de confianza.

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

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Serenazgo, policia municipal y la policia nacional.

20. Delegar sus atribuciones administrativas en el gerente municipal.

21. Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales
y otros actos de control.

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

23. Celebrar los actos, contratos y convenios para el gjercicio de sus funciones.

24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos.

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

26. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y
competencia.

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

Pégina8
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28. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley.

29. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion; y otros comités y ornanos'
de concertacion de acuerdo a norma.

30. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

31. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de
ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

32. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

33. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

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

A) Formacion Académica.

1.- Secundaria: Completa ( ) Incompleta ( )
2.- Técnica Bésica (1 ¢ 2 afios): Completa ( ) Incompleta ( )
3.- Técnica Superior (3 6 4 afios): Completa ( ) Incompleta ( ) §

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.
1.- Egresado ( )
2.- Bachiller ( )
3.- Titulo / Licenciatura ( X )
4.- Maestria ( )
s Egresado ( )
Graduado ( )
5.- Doctorado ( )
Egresado ( )
Graduado ( )

C) Conocimientos y/o especialidad
1.- Especialidad requerida para el
puesto:

Ley Orgénica de Descentralizacion
Ley Orgénica de Regionalizacion
Ley Orgénica de Municipalidades

Péginag
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nidad Orgdnica: Alcaldia.
> Nombre del Cargo: Asesor

Dependencia Jerdarquica: Alcalde

Cargo que supervisa: Ninguna

ISION DEL CARGO
xW\esorar al Acalde en aspectos inherentes a la Gestion Municipal.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Asesorar al Despacho de Alcaldia en la toma de decisiones sobre la gestion
municipal.

2. Asesorar en la aplicacion y cumplimiento de las normas legales correspondientes
a la agestion de gobiernos locales.

3. Velar por el cumplimiento de las normas legales en las sesiones técnicas —
administrativas y politicas a cargo del despacho de Alcaldia.

4. Absolver consultas presentando propuestas de solucion en materia de gestion
municipal solicitas por el despacho de Alcaldia.

5. Evaluar los proyectos y normas sobre gestion municipal que le encomiende el
Alcalde.

6. Participar en reuniones de trabajo, conferencias y otros eventos a fin de facilitar
la interpretacion de normas legales y técnicas para la toma de decisiones.

w/S¥ 7. Asesorar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos, edictos, ordenanzas,

' cuc’ decretos, resoluciones.

8. Conducir y efectuar con andlisis critico ponderado las actividades propias dentro
del ambito de su competencia.

9. Revisar los informes emitidos por las diferentes instancias a fin de facilitar la toma
de decisiones del Acalde.

10. Opinar técnica y/o legalmente sobre los tramites que ingresen al despacho de
Alcaldia.

11. Asesorar la aplicacién de las normas legales emitidas por el gobierno central
orientadas a la gestion de gobiernos locales.

12. Preparar los informes solicitados por el Alcalde.

13. Monitorear y evaluar el cumplimiento de los planes operativos de las unidades
organicas de la entidad.

14. Otras que le asigne el Alcalde.

Pagina 1 O
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A) Formacion Académica.

1.- Secundaria: Completa ( ) Incompleta ( )

2.- Téenica Basica (1 6 2 afios): Completa () Incompleta ( )
3.- Técnica Superior (3 6 4 afos): Completa ( ) Incompleta ( )

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.
1.- Egresado ( )
2.- Bachiller ( )
3.- Titulo / Licenciatura ( X )
4.- Maestria ( )

Egresado ( )

Graduado ()
5.- Doctorado ( )

Egresado ( )

Graduado ( )

Abogado, Economista, Contador, Lic.
Administracion u otro con experiencia en el
cargo.

C) Conocimientos y/o especialidad
1.- Especialidad requerida para el
puesto:

Gestion Publica y/o Gestion de Gobiernos
Locales '

2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

OFIMATICA No Basico Intermedio Avanzado
Aplica

Word X
Excel X
Power Point X

Nivel de dominio
IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado

D) Experiencia laboral
1.- ;Requiere contar con experiencia en el Sector Publico para desempefiar el cargo?

X SI NO

2.- Tiempo de experiencia

4 ANOS

Péginall
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IDENTIFICACION DEL CARGO

nidad Organica: Alcaldia.
®mbre del Cargo: Secretaria (2)
pendencia Jerirquica: Alcalde
#argo que supervisa:  Ninguna

MISION DEL CARGO

Administrar, verificar, revisar, ordenar y archivar documentos del despacho de alcaldia.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Brindar apoyo y asistencia administrativa ante el despacho de alcaldia.

2.Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento y archivar la
documentacion que se administra en alcaldia.

3. Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma del Alcalde.

4. Administrar y redactar los documentos que se le ordene.

5. Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza se consideren
reservados, confidenciales y secretos.

6. Administrar sistematicamente las reuniones, entrevistas y citas del Alcalde con
personalidades, autoridades, vecinos y dirigentes.

7.Coordinar con el Secretario General en asuntos de administracion documentaria.

8. Apoyar en atenciones en las sesiones de Concejo.

9.Orientar al puablico sobre gestiones y situaciones o estados de tramites
administrativos.

10. Registrar informacion de los acuerdos que se establezcan en reuniones que
celebre el Alcalde.

11. Mantener la buena imagen de la institucion a través del trato cordial a los que
visiten a la Municipalidad.

12. Tomar acciones para la seguridad del despacho de alcaldia.

13. Atender las comunicaciones telefonicas e informar oportunamente.

14. Otras que le asigne el sefior Alcalde.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

A) Formacion Académica.

1.- Secundaria: Completa ( ) Incompleta ( )
2.- Técnica Basica (1 ¢ 2 anos): Completa ( ) Incompleta ( )
3.- Técnica Superior (3 ¢ 4 afos): Completa ( X ) Incompleta ( )

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.

1.- Egresado ( )

2.- Bachiller ( )

3.- Titulo / Licenciatura ( )

4.- Maestria ( )
Egresado ( )
Graduado ( )

5.- Doctorado ( )
Egresado ( )
Graduado ( )

Titulo de Secretaria Ejecutiva

C) Conocimientos y/o especialidad
1.- Especialidad requerida para el
puesto:

Actividades de apoyo administrativo y tramite
documentario.

2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

OFIMATICA [ No [ Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica
Word X
Excel X
Power Point X

Nivel de dominio
IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica

D) Experiencia laboral
1.- ;Requiere contar con experiencia en el Sector Publico para desempefiar el cargo?

X SI NO
2.- Tiempo de experiencia

2 | ANOS
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GERENCIA MUNICIPAL

WINALIDAD

La Gerencia Municipal, es el responsable de dirigir la administracion municipal, conducir
y articular el planeamiento, organizacion, ejecucion, evaluacion y supervision de las

actividades, asi como el de hacer cumplir las politicas de gestion institucional dentro del
marco de los dispositivos legales vigentes.

VATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

a Gerencia Municipal, es la Unidad Orgénica del primer nivel organizacional y depende
irectamente de Alcaldia.

ASIGNACION DE CARGOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y. FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN IERONIMO 2016

DENOMINACION DEL CARGO TOTAL NECESARIO
‘| Gerente Municipal ]
Asesor 1
Técnico Administrativo 1
TOTAL 3

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orginica: Gerencia Municipal

_ /sxNombre del Cargo: Gerente Municipal
'ﬁ;‘*;pependencia Jerirquica: Alcalde
oo i,gl?fjargo que supervisa: Del personal de la Gerencia Municipal.

MISION DEL CARGO

Dirigir, conducir, supervisar y controlar la labor que realizan los funcionarios de la
Municipalidad, evaluando permanentemente sus fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar por delegacion las actividades
administrativas de la Municipalidad y la prestacion de servicios publicos a la
comunidad, siendo responsable del cumplimiento de los objetivos y metas de la
institucion.

2. Implementar y ejecutar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones,
directivas, reglamentos, convenios y otros que se dispongan.

3. Supervisar y evaluar las etapas de formulacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto participativo institucional de la Municipalidad y/o participar o

delegar en el presupuesto participativo de la Municipalidad Provincial del Cusco.
<
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Trabejande juntas &

4. Asistir a las sesiones de Concejo Municipal con derecho a voz y sin voto, cuando
su presencia sea requerida.

5. Dirigir, supervisar y evaluar la formulacion del plan de desarrollo municipal

| concertado, garantizando su ejecucion.

| 6. Dirigir y supervisar la formulacion de los documentos de gestion técnicos y-
normativos: asi como la informacion presupuestaria y financiera, informes de
gestion y memoria anual para ser presentados ante las instancias correspondientes
dentro de los plazos establecidos conforme a ley.

7. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia.

8. Ejecutar y supervisar la aplicacion de las normas de los sistemas administrativos
emitidos por los drganos rectores del sector publico nacional.

9. Promover el desarrollo de las capacidades del recurso humano que labora en la
institucion, asi como supervisar y evaluar su desempefio.

10. Formular y presentar al Alcalde los planes y programas municipales para el
desarrollo local, proponiendo las estrategias para su ejecucion.

11. Proponer al Alcalde acciones de contratos, rotaciones, reasignacion y otras
medidas sobre politicas y administracion de personal.

12. Participar en comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo municipal, relacionados con su dmbito ocupacional.

13. Prestar el apoyo administrativo a las comisiones de regidores

14. Evaluar permanentemente los controles internos de cardcter previo y concurrente
y disponiendo las medidas correctivas y el, seguimiento respectivo.

‘ 15. Mantener informado y dar cuenta al Alcalde sobre las actividades desarrolladas
por las dependencias de la Municipalidad.

16. Supervisar y establecer que la suscripcion de los convenios se cumplan de acuerdo
a las normas legales establecidas.

- 17. Representar a la Municipalidad en comisiones y certamenes que le sean
encargados.

18. Resolver y disponer en concordancia con la normatividad vigente, la atencion de
los asuntos internos de la Municipalidad, con el objeto de agilizar y dar mayor
fluidez a la gestion Municipal.

19. Emitir Resoluciones Gerenciales en los asuntos materia de su competencia.

20. Disponer se brinde informacion de caracter publico a los ciudadanos de
conformidad a la Ley N° 27806: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, de acuerdo a los procedimientos que corresponden.

21. Otras funciones que sean delegadas por el Alcalde o por el Concejo Municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA M UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

2 \o .- Doctorado ()

A) Formacion Académica.

N\, |- Secundaria: Completa () Incompleta ( )
X.- Técnica Basica (1 ¢ 2 afios): Completa ( )
.- Técnica Superior (3 6 4 afios): Completa ( )

Incompleta ( )

Incompleta ( )

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.

1.- Egresado ( )
2.- Bachiller ( )

Lic. Administracion, Economista, Abogado u
otra profesion a fin.

3.- Titulo / Licenciatura ( X )

4.- Maestria ( )
Egresado ( )

Graduado ()

Egresado ( )

Graduado ()

C) Conocimientos y/o especialidad

puesto:

1.- Especialidad requerida para el

Ley Orgéanica de Gobiernos Locales, Ley de
Gobiernos Regionales, Ley Organica de
Descentralizacion, Gestion Publica, Sistemas

{ 2.-Conocimientos de Ofimdtica e

Administrativos.

Idiomas.
Nivel dominio

OFIMATICA [ No [ Basico [ Intermedio | Avanzado
Aplica
Word X
Excel X
Power Point X
Nivel de dominio
IDIOMAS No Bésico | Intermedio | Avanzado

aplica

D) Experiencia laboral

1.- ;Requiere contar con experiencia en el Sector Publico?

2.- Tiempo de experiencia en el cargo

5 | ANOS

X SI NO
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Gerencia Municipal
Nombre del Cargo: Asesor

| Dependencia Jerarquica: Gerente Municipal
/ Cargo que supervisa: Ninguna.

MISION DEL CARGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

Asesorar, apoyar, asistir y ejecutar informes legales que faciliten la toma de decisiones
del Gerente Municipal.

FUNCIONES DEL CARGO

Asesorar en la aplicacion y cumplimiento de las normas legales correspondientes
a la agestion de gobiernos locales.

Velar por el cumplimiento de las normas legales en las decisiones técnicas —
administrativas y politicas a cargo de la Gerencia Municipal.

Absolver consultas presentando propuestas de solucion en materia de gestion
municipal solicitas por el Gerente Municipal.

Evaluar los proyectos y normas sobre gestion municipal que se le encomiende el
Gerente Municipal.

Participar en reuniones de trabajo, conferencias y otros eventos a fin de facilitar
la interpretacion de normas legales y técnicas para la toma de decisiones.

Asesorar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos, edictos, ordenanzas,
decretos, resoluciones.

Conducir y efectuar con andlisis critico ponderado las actividades propias dentro
del ambito de su competencia.

Revisar los informes emitidos por las diferentes instancias a fin de facilitar la toma
de decisiones del Gerente Municipal.

Opinar técnica y/o legalmente sobre los tramites que ingresen a la Gerencia
Municipal.

10.

Asesorar la aplicacion de las normas legales emitidas por el gobierno central
orientadas a la gestion de gobiernos locales.

11.

Preparar los informes solicitados por el Gerente Municipal.

12

Otras que le asigne el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

Trabajondle jurtas &

A) Formacion Académica.

1.- Secundaria: Completa ( ) Incompleta ( )

2.- Técnica Bésica (1 6 2 anos): Completa ( ) Incompleta ()
% .- Técnica Superior (3 6 4 anos): Completa ( ) Incompleta ( )

4t B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.
1.- Egresado ( )
2.- Bachiller ( )
3.- Titulo / Licenciatura ( X )

Derecho y Ciencias Politicas, Economista,
Administrador de empresas.

4.- Maestria ( )
Egresado ( )

Graduado ( )

5.- Doctorado ( )

Egresado ()
m Graduado ( )

p/C) Conocimientos y/o especialidad
1.- Especialidad requerida para el
puesto:

Derecho Administrativo, Derecho Laboral,
Derecho Constitucional y Gestion Publica.

% 2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

1 OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica
Word X
Excel X
Power Point X

Nivel de dominio
IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica

AL

D) Experiencia laboral
1.- ;Requiere contar con experiencia en el Sector Publico?

X SI NO
2.- Tiempo de experiencia en el cargo

4 | ANOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgédnica: Gerencia Municipal
Nombre del Cargo: Técnico Administrativo
\] Dependencia Jerirquica: Gerente Municipal

4 Cargo que supervisa: Ninguna

MISION DEL CARGO

Administrar, verificar, revisar, ordenar y archivar documentos del despacho de la
Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Brindar apoyo y asistencia administrativa ante el despacho de Gerencia Municipal .|

2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento y archivar la

documentacion que se administra en la Gerencia Municipal

Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma del Gerente

Municipal.

4. Administrar y redactar los documentos que se le ordene

5. Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza se consideren
reservados, confidenciales y secretos

6. Administrar sistematicamente las reuniones, entrevistas y citas del Gerente
Municipal con personalidades, autoridades, vecinos y dirigentes.

7. Orientar al publico sobre gestiones y situaciones o estados de tramites
administrativos

8. Registrar informacion de los acuerdos que se establezcan en reuniones que celebre
el Gerente Municipal

9. Mantener la buena imagen de la institucion a través del trato cordial a los que
visiten a la Municipalidad

10. Tomar acciones para la seguridad del despacho de la Gerencia Municipal

11. Atender las comunicaciones telefonicas e informar oportunamente

12. Otras que le asigne el Gerente Municipal.

5]

Pégina].g
000000 0000000000000 00 000000000000 0000000CFVPCINITIS




| | ' i‘]_l 1"-:'_
ﬁ '-.'-'|' B MANUAL DE ORGANIZACIO_N_ Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 'S_AN-._!ER__QNIMO.QOI a

Trubgjonde juntes

A) Formacion Académica.

1.- Secundaria: Completa ( ) Incompleta ( )

.- Técnica Basica (1 ¢ 2 afios): Completa ( ) Incompleta ( )

- Técnica Superior (3 6 4 anos): Completa ( X ) Incompleta ()

) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.
| 1.- Egresado ( )
2.- Bachiller ( )
3.- Titulo / Licenciatura ( )
4.- Maestria ( )

Egresado ( )

Graduado ( )
5.- Doctorado ( )
Egresado ( )

Titulo Profesional de Instituto Superior
Tecnoldgico y/o Estudios Superiores
Inconclusos

Graduado ( )

) Conocimientos y/o especialidad

1~ Eipeclalioad Fequerdaiarial Actividades de apoyo administrativo

puesto:

% { 2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica
Word X
Excel X
Power Point X

Nivel de dominio
IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica

D) Experiencia laboral
1.- (Requiere contar con experiencia en el Sector Publico?

X SI NO

2.- Tiempo de experiencia en el cargo

2 | ANOS
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ORGANO DE CONTROL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

O¢

|
2 El Organo de Control Institucional es el responsable de llevar a cabo el control
gubernamental interno, posterior y concurrente de la gestion administrativa, econémica y
financiera de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo en cumplimiento a las normas

del Sistema Nacional de Control.

"“\ FINALIDAD

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES
El Organo de Control Institucional, depende normativamente de la Contraloria General
de la Republica y funcionalmente de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo. Se ubica

en el Primer Nivel Jerarquico de la Organizacion.

El Jefe del Organo de Control Institucional mantiene relacién funcional con todas las
Unidades Organicas comprendidas en el Organigrama Estructural de la Municipalidad.

ASIGNACION DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO TOTAL NECESARIO
Jefe del Organo de Control Institucional 1
Abogado | 1
Asistente Administrativo 1 1
TOTAL 3

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Organo de Control Institucional.
Nombre del Cargo: Jefe del Organo de Control Institucional
Dependencia Jerdrquica: Alcaldia

Cargos que supervisa: Del personal a su cargo

MISION DEL CARGO

Ejercer el control econdmico, financiero y administrativo en la Municipalidad Distrital
de San Jeronimo.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Ejercer la funcion de direccion, supervision y verificacion en las etapas de
planificacion, ejecucion y elaboracion de informe de auditoria.

2. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la
ejecucion de los servicios de control.

Pégina21
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Trabaonds puetes #

. Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso

de servicio de control posterior.

. Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo

al auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

. Verificar que el contenido se enmarque en la normativa de control gubernamental

y cumpla con el nivel apropiado de la calidad, conforme a los estandares de

calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del

control gubernamental.

. Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la

Alta Direccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que

desarrolla la entidad.

. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo. conforme a las

disposiciones de la CGR.

. Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad del personal a

su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

. Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacion o
contratacion de personal y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para
el cumplimiento de la OCI.

En ningun caso el Jefe de la OCI puede solicitar a la entidad, la contratacion o
asignacion de nuevo personal para reemplazar al existente en la OCI, si ello no ha
sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a las asignaciones de
responsabilidades, los niveles y categorias a su cargo.

. Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de
la CGR o la entidad, segiin corresponda.

. Ejercer control de la permanencia y rendimiento a su cargo.

. Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en alguna
deficiencia funcional; o de acreditarse algunas de las situaciones establecidas
como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N* 010-2008 CG “Normas
“para la conducta y desempeifio del personal de la CGR y de los OCI”, se ha puesto
a disposicion de la UO de personal de la entidad o del departamento de personal
o la UO que haga sus veces de la CGR, seglin corresponda, para la adopcion de

\ : las acciones pertinentes, segun la normativa vigente.

I Eo. 14. Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una
clausula de confidencialidad y reserva de la informacidn a la cual tenga acceso en
el ejercicio de sus funciones.

15. Participar como miembro de los comités especiales de contrataciones y
adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI
sea el area usuaria de bienes, servicios u otras materia de la convocatoria, en cuyo
caso se encuentran habilitados para participar de dicho comité, conforme a lo
establecido en el Art. 29° del reglamento de contrataciones del estado. De igual
forma, en cualquier proceso de seleccion del personal de la OCI,
independientemente de la modalidad.

16. Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional,
desarrollo de competencias y la capacitacion del personal del OCI a través de la
Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas nacionales o
extranjeras.

17. Atender las denuncias conforme al &mbito de su competencia y a las disposiciones
sobre la materia emitida por la CGR.

18. Cautelar el adecuado uso o conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo

Péginaz 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus
funciones.

19.

Cautelar que ¢l personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que
rigen la conducta impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores
publicos, de acuerdo al codigo de ética de la funcion publica.

20.

Cautelar que el personal a su cargo cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto
en la Directiva N° 010-2008-CGR “Normas para la conducta y desempeiio del
personal de la CGR y de los OCI”

21

. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo

documental del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad el Jefe del OCI
debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de
control y servicios relacionados.

. Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones

emitidas por la CGR.

. Informar al DOCI, a través del medio que se establezca la vinculacion o

desvinculacion del personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y
de su personal.

Pégina23
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A) Formacion Académica.
1.- Secundaria: Completa ( )
2.- Técnica Basica (1 6 2 ainos): Completa ( ) Incompleta ( )

.- Egresado ()
2.- Bachiller ( )

4.- Maestria ( )
Egresado ( )
Graduado ( )
5.- Doctorado ( )
Egresado ( )
Graduado ( )

puesto:

3.- Titulo / Licenciatura ( X)

4') Conocimientos y/o especialidad
.- Especialidad requerida para el

Incompleta ( )

J.- Técnica Superior (3 6 4 afios): Completa ( ) Incompleta ( )

) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.

Contador, Economista, Administrador,
Abogado u otra profesion a fin.

Sistema Nacional de Control, Sistemas
Administrativos, Sistemas de Presupuesto,
Gestion Publica, entre otros.

2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica
Word X
Excel X
Power Point X

Nivel de dominio

IDIOMAS No

aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

D) Experiencia laboral
1.- (Requiere contar con experiencia en el Sector Publico?

X

SI

2.- Tiempo de experiencia en el cargo

4 | ANOS

NO

0000000000000 000006OCCGOLONNOIOS

Péginaz 4‘



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Organo de Control Institucional.
Nombre del Cargo: Abogado 1

Dependencia Jerarquica: Organo de Control Institucional
Cargos que supervisa: Ninguna

/ MISION DEL CARGO

Asesorar, participar, coordinar, proponer y efectuar investigaciones dentro del Organo de
Control Institucional.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Asesorar la implementacion de los procesos técnicos en el desarrollo de
inspecciones e investigaciones que realice la Oficina de Control Institucional.
Elaborar informes especiales.

Dirigir y coordinar las actividades de recopilacion sistematica de la legislacion
vigente.
Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia
Formular y recomendar alternativas de politicas de control institucional.
Integrar grupos en asuntos de trabajo especializado.
Participar en comisiones o reuniones de trabajo de su especialidad.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SA‘NJERONIMO 2016

A) Formacion Académica.

1.- Secundaria: Completa ( ) Incompleta ( )

2.- Técnica Basica (1 6 2 afios): Completa ( ) Incompleta ( )
3.- Técnica Superior (3 6 4 afios): Completa ( ) Incompleta ( )

~18) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.

.- Egresado ()

..,' = - l’t' =
2.- Bachiller ( ) Derecho y Ciencias Politicas

3.- Titulo / Licenciatura ( X )

4.- Maestria ( )
Egresado ( )

Graduado ( )

5.- Doctorado ( )
Egresado ( )

Graduado ( )

) Conocimientos y/o especialidad

; . ) Derecho Administrativo, Derecho Laboral,
/1 .- Especialidad requerida para el

Derecho Constitucional y Gestién Publica.

2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica
Word X
Excel X
Power Point X

Nivel de dominio
IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica

wl’v‘::;aﬁk“:',/‘ r
[
=
7o)
—
(4]
v

D) Experiencia laboral
1.- ;[ Requiere contar con experiencia en el Sector Publico?

X S1 NO
2.- Tiempo de experiencia en el cargo

3 | ANOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

Trebajande jurtes &

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Orgdnica: Organo de Control Institucional
Nombre del Cargo: Asistente Administrativo |
Dependencia Jerirquica: Organo de Control Institucional
Cargo que supervisa: Ninguno

 MISION DEL CARGO

Administrar, organizar, archivar el acervo documentario de la OCI, asi como realizar las
funciones de apoyo administrativo en el OCIL.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Brindar apoyo y asistencia administrativa en los sistemas de control dispuesto por.
el Jefe de la OCL
2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento a los documentos
materia de control y auditoria.
. Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma del Jefe de la
OCL
4. Redactar los documentos que le indique el Jefe del OCL
5. Clasificar adecuadamente los documentos que por su naturaleza se consideren
reservados y confidenciales.
6. Mantener la buena imagen de la institucion a través del trato cordial al publico que
visite la OCIL.
Preparar informes que le solicite el Jefe de la OCI.
Participar en la elaboracién de exdmenes especiales.
. Tomar acciones para la seguridad del despacho de la OCL
0 Otras funciones que le asigne el Jefe de la OCI.

LS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

SO

A) Formacion Académica.
1.- Secundaria: Completa ( )

Incompleta ( )

2.- Técnica Basica (1 6 2 anos): Completa () Incompleta ( )
3.- Técnica Superior (3 6 4 afos): Completa ( ) Incompleta ()

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.

\.- Egresado ( )
- Bachiller ( )

oy - Titulo / Licenciatura ( X)

P Maestria ()
Egresado ( )

Graduado ( )
5.- Doctorado ( )

Egresado ( )
Graduado ( )

2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

Contabilidad, Economia, Derecho,
Administracién u otra profesion a fin.

Sistemas administrativas del Estado, Gestion
de Procesos y Simplificacion Administrativa.

OFIMATICA No Intermedio | Avanzado
Aplica

Word

Excel
Power Point

Nivel de dominio
IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica
Inglés

D) Experiencia laboral
1.- ;(Requiere contar con experiencia en el Sector Publico?

X

2.- Tiempo de experiencia en ¢l cargo

3

SI

ANOS

NO
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el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

FINALIDAD

\ La Oficina de Procuraduria Publica Municipal, tiene por finalidad la defensa y

representacion de los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital de San Jeronimo

/' en la sede judicial, militar, arbitral. Tribunal Constitucional, 6rganos administrativos e
instancias de similar naturaleza en beneficio de la Municipalidad.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Procuraduria Publica Municipal, es una Unidad Organica del segundo nivel
organizacional y depende de la Alcaldia.

ASIGNACION DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO TOTAL NECESARIO
Procurador Publico Municipal 1
TOTAL 1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organica: Oficina de Procuraduria Publica Municipal
Nombre del Cargo: Procurador Publico Municipal
Dependencia Jerirquica: Alcalde

Cargo que supervisa: Ninguna

MISION DEL CARGO

i \ Desarrollar con eficiencia y efectividad la defensa judicial de los derechos e intereses de
: }: la Municipalidad, en los procesos judiciales y arbitrales, en los que la Municipalidad actie
como demandante, demandado, denunciante o denunciado.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Ejercitar la defensa judicial de los derechos e intereses de la Municipalidad
Distrital de San Jerénimo en juicio, esto es, la defensa de sus derechos e intereses,
ya sea que actue como demandante, demandado, denunciante, denunciado, parte
civil, citado, notificado, requerido, emplazado, tercero, etc.

2. Comparecer ante todo tipo de autoridades judiciales, policiales, administrativas,
del Ministerio Publico. eclesiasticas, politicas. Direcciones Regionales. militares,
etc., siempre en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital
de San Jerénimo.

3. Demandar, contestar todo tipo de demandas, reconvenir, desistirse de las

demandas, convenir con ellas y ftransigir en juicio previa aprobacion vy

autorizacion escrita del Concejo Municipal, sustituir o delegar la representacion
judicial en casos de incompatibilidades de tiempo y espacio, prestar declaracion

Péginazg
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en todo juicio, formular denuncias de todo tipo, penales. administrativas,
policiales, presentar todo tipo de escritos y recursos de dentro del desarrollo
procesal de todos los juicios y en las instancias en que se encuentren, asi como en
las denuncias administrativas, etc.

\4. Conciliar, transigir y/o desistirse de los procesos judiciales, allanarse a la demanda,

previa autorizacion del Concejo Municipal.

b

3¥5. Informar constantemente o cuando lo requiera el caso, al Consejo de Defensa

Judicial del Estado, sobre la cantidad de procesos judiciales y el avance de los
mismos.

6. Presentar los informes sobre los procesos judiciales iniciados y tramitados en

defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad, al Concejo Municipal y
Alcaldia en forma semestral y trimestral respectivamente.

7. Formular los planes y programas de defensa judicial de la Municipalidad,

conforme a los tipos de procesos judiciales.

8. Mantener coordinacion permanente en el Concejo de Defensa Judicial del Estado

sobre el alcance de las normas y el avance de los procesos judiciales.

9. Coordinar a nivel nacional con las diferentes instituciones tanto publicas como

privadas en el ambito de su competencia.

. Coordinar oportunamente con la Oficina de Asesoria Juridica en los asuntos de su

competencia.

. Entiéndase por conferidas todas las facultades generales y especiales de

representacion establecidas en los articulos 74° y 75° del Codigo Procesal Civil,
con las limitaciones que esta ley establece. La excepcion al presente dispositivo
es la facultad de allanarse a las demandas interpuestas en contra del Estado.

. El Procurador debe coordinar con el titular de la entidad el cumplimiento y

ejecucion de las sentencias contrarias a los intereses del Estado, debiendo elaborar
anualmente un plan de cumplimiento que debera ser aprobado por el Titular de la
Entidad, quien asumirda con recursos presupuestados de la Entidad
correspondiente la ejecucion de lo dispuesto en las resoluciones jurisdiccionales
nacionales, extranjeras o de la Corte Supranacional.

. Podra delegar representacion a favor de los abogados.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Dependencia a su cargo.

. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

2 CUSCO -
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO 2016

Trebajande jumtes B

A) Formacion Académica.

1.- Secundaria: Completa ( ) Incompleta ( )

2.- Técnica Basica (1 ¢ 2 afios): Completa ( ) Incompleta ( )
3.- Técnica Superior (3 0 4 afos): Completa ( ) Incompleta ( )

B) Grados y/o estudios requeridos para el puesto.
1.- Egresado ()
2.- Bachiller ( )
3.- Titulo / Licenciatura ( X)
4.- Maestria ()

Egresado ( )

Graduado ( )
5.- Doctorado ( )

Egresado ( )

Graduado ( )

Derecho en Ciencias Politicas

C) Conocimientos y/o especialidad
1.- Especialidad requerida para el
puesto:

Conocimiento y manejo de los temas
inherentes a la Procuraduria Publica.

2.-Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel dominio

OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica
Word X
Excel X
Power Point X

Nivel de dominio
IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica

D) Experiencia laboral
1.- ;Requiere contar con experiencia en el Sector Publico?

X SI NO
2.- Tiempo de experiencia en el cargo

4 ANOS
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Estadistica y Gestion de Cooperacion.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, es una Unidad Organica del segundo nivel
organizacional y depende de la Gerencia Municipal.

ASIGNACION DE CARGOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNC IONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE S#\N.J_ERONIMO_ 2016

DENOMINACION DEL CARGO TOTAL NECESARIO
Gerente de Planificacion y Presupuesto 1
TOTAL 1

ENTIFICACION DEL CARGO

7\ Unidad Orgénica: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Y\Nombre del Cargo: Gerente de Planificacion y Presupuesto
I ependencia Jeriarquica: Gerente Municipal

" que supervisa: Del personal de la Gerencia.

MISION DEL CARGO

Conducir el desarrollo de politicas y programas para el manejo presupuestario,
sy elaboracion de planes estratégicos, el sistema de Racionalizacion, Estadistica y las
splactividades de Cooperacion Nacional e Internacional.

FUNCIONES DEL CARGO

[a—y

. Dirigir, Coordinar, controlar y evaluar a los sistemas administrativos de presupuesto
planeamiento, informatica y estadistica, gestion de cooperacion internacional y
participacion ciudadana.

[N ]

. Coordinar, supervisar, controlar las fases del proceso presupuestario dentro del
marco legal vigente.

(5]

. Supervisar la elaboracién y/o actualizacion de los documentos de gestion Municipal
como son: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), el Plan Operativo Institucional (POI), Plan de
desarrollo Concertado (PDC). Plan Estratégico Institucional (PEI), ( Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) y otros.

. Brindar asesoramiento a la Gerencia Municipal y unidades orgédnicas de la
institucion en materia de planeamiento y presupuesto.

@\}
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. Supervisar la sistematizacion de la informacion estadistica de la base de datos de la

Municipalidad para la toma de decisiones, elaborando los informes estadisticos.

. Realizar el seguimiento de las acciones que coadyuven al cumplimiento de sus

funciones, visando todas las afectaciones, presupuestarias.

. Coordinar la elaboracion y presentacion en los plazos establecidos por la ley, la

formulacion, programacion, evaluacion y control presupuestario, la rendicion de
cuenta de titulares, y otros de a