















































IO S 2 < A7 Manual de Organizacion y Funciones

alcanzar los objetivos

&2 Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales.

a
"

2 Facilita la labor de sus superiores y compaieros de
trabajo.

P

1.14DE LA APROBACION Y ACTUALIZACION
El proceso técnico de revision, actualizacio’n y trémite del Manual de Qwrganizacic’m y Funciones de

la Gerencia Municipal estara a cargo de la Subgerencia de Planeamiento, Racionalizacion,

Estadistica e Informatica, dentro del marco de las competencias del sistema administrativo de

racionalizacién. Sera propuesto por la Gerencia Munlc ipal para la aprob

5n y consiguientef
frmal:zac:on y ratifl j

cién por la Alcaldia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA

Manual de Organizacion y Funciones

T DEL DISENO ORGANICO

(%‘/f 3.1 DE LAS FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

potitica y administrativa de la Municipalidad.

3.2 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO

Son funciones del Organo de Gobierno y de Alta Direccion, dirigir la entidad, supervisar sus

actividades, reglamentar y aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de decision

Municipalidad Distrital de Castilla

01 Organos de Gobierno y Alta Direccién

| 01.3 Gerencia Municipal

Primer Nivel Organizacional

Alta Responsabilidad

Interna y externa

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

I |

B}
Gerencia de Adm.
Trib y Rentas

_Gerencia de
Asesoria Juridica

Gerencia de Adm.
y Finanzas

Gerencia de Planea
miento y Presup.

Gerencia de Servi-
cios Publ. Locales

Gerencia de Desa-
rrollo Econ. Local

Gerencia de Desa-
rrollo Urbano-Rural

Gerencia de Desa-
rrollo Social
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PBRIBAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL

D/ N° CNP
‘?{’eﬁb ESTRUCTURAL | GERENTE MUNICIPAL N° CARGOS 01

ABGO FUNCIONAL N° CARGOS

Definicion

. Procedimiento Funcional
# Mantiene a sus colaboradores motivados.
Guiar a los equipos de | ¥ Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
trabajo y mantener la | ¥ Constituye y mantiene equipos de trabajo con un desempefio

v 3 St

cohesién de grupo ne- conforme a los estandares.

cesaria para alcanzar | ¥ Promueve la eficacia del equipo.

los objetivos | "8 Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
organizaciona-les. I Fomenta la participacién de todos en fos procesos de reflexién y

de toma de decisiones.
5 Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Determinar eficazmente | ¥ Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

las metas y prioridades | ¥ Establece  objetivos.. claros 'y concisos, estructurados y
institucionales, identifi- coherentes con las metas organizacionales.

cando las acciones, los | ¥ Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
responsables, los factibles.

plazos y los recursos | ¥ Busca soluciones a los problemas.

requeridos para | ¥ Distribuye el tiempo con eficiencia.

alcanzarlas. ! Establece planes alternativos de accién.

Elegir entre una o varias

alternativas para | B Elige con.oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos
solucio-nar un problema a realizar.

o aten-der una | ¥ Efectlia cambios complejos y comprometidos en sus
situacion, com- actividades .0 en las funciones que tiene asignadas cuando
prometiéndose con ac- detecta problemas o dificultades para su realizacion.

ciones concretas y con- | ¥ Decide bajo presidn.
secuentes con la de- | B Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
cision.

Favorecer el aprendi- | 2 Identifica necesidades de formacion y capacitaciéon y propone

zaje y desarrollo de sus acciones para satisfacerlas.
~ PERSONAL colaboradores, ¥ Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
: A articulan-do las desarrollo integral del empleado.

potencialidades y | ® Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y

necesidades cuando no hacerlo.

individuales con las de | ¥ Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo

la organiza-cién para para alcanzar las metas y los estandares de productividad.

optimizar la calidad de | ¥ Establece espacios regulares de retroalimentacion y

las contribu-ciones de reconocimiento del desempefio y sabe manejar habiimente el

los equipos de trabajo y bajo desempeiio. .

de las perso-nas, en el | B Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

cumplimiente de las | ©@ Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

metas organiza-

cionales.

Estar al tanto de las cir- | ¥3 Es consciente de las condiciones especificas del entorno

cunstancias y las rela- organizacional.

ciones de poder que | ¥ Estd al dia en los acontecimientos claves del sector y del

influyen en el entorno Estado.

organizacional. 1 Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

I |dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con los propositos
organizacionales. .

il Sasmen 3o
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. FUNCION GENERAL

Realizar  funciones de direccién ejecutiva y desarrollar acciones de alta direccion con

funcional tomando decisiones adecuadas, planificando

y
conduciendo los recursos humanos hacia el logro de los objetivos, administrando los recursos

competitividad y productividad

constantemente para afrontar el futuro con un minimo de azar, organizando, motivando

materiales, econdmicos y tecnolégicos con equidad, eficacia y eficiencia, dirigiendo a través de los

Reporta sus actividades al Alcalde;
Supervisa al Gerente de Planeamiento y Presupuesto, Gerente de Asesoria Juridica, Gerente

“de Administracién y Finanzas, Gerente de Administracion Tributaria y Rentas, Gerente de

-uve._,sarrouo Urbano-Rural, Gerente de Desarrollo Economico Local, Gerente de Servicios
Publicos Locales y Gerente de Desarrollo Social; y
Coordina con el Jefe del Organo de Control Institucional, Procurador Publico Municipal,

Secretario General y Regidores del Concejo Municipal.

Con las entidades publicas del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales y Gobiernos
Locales; L .
Con los organismos publicos descentralizados y autdnomos;

Con instituciones, entidades privadas y organizaciones de base y vecinos de la localidad.

RBUCIONES DEL CARGO
:gpresentar a la Municipalidad en Actos Administrativos que le sean delegados expresamente

por la Alcaidia;

Resolver en primera instancia administrativa las controversias derivados de los procesos
administrativos disciplinarios;

Resolver en segunda y dltima instancia administrativa las controversias derivados de las

7s», Resoluciones de Gerencia;

las apelaciones en materia no tributaria establecidos en el TUPA,

con amonestacion a los Gerentes en forma personal y reservada. Aprobar la
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Supervisar las funciones ejecutivas de planificacién, organizacion, direcciéon y control de la
prestacidn eficiente de los servicios p”l:lbliCOS locales, los proyectos de desarrollo socio-
ecgnémico local y la aplicacion de las normas de los sistemas administrativos emitidos por los
érganos rectores del sector publico nacional;
Presentar a la Alcaldia previo dictamen el Plan de Desarrollo Institucional ~PDI, Plan de
Desarrollo Urbano -PDU, Plan de Desarrollo Rural -PDR, Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos —PDAH, Plan de Obras de Servicios Piblicos —POSP, Plan de
’Renovaci()n Urbana —PRU, Plan de Capacidades —PC, Plan de Desarrollo de las Personas al
T "Servicioi"l;‘del Estado —PDP, Plan de Eco-Eficiencia Institucional —PEEI, Plan de Desarrollo
Econ()miéo Local —PDEL, Plan de Manejo de los Residuos Sélidos —~PMRS, Plan Local de
Seguridad Ciudadana —PLSC, Plan de Operaciones de Emergencia —POE, Plan Local de
Prevencion y Atencion de Desastres —PLPAD, Plan Zanahoria —-PZ, Plan de Ampliacién de la
3ase Tributaria —~PABAT, Plan Anual de Cobranza de Obligaciones Tributarias y no Tributarias
n Cobra;\za Coactiva -PACOT/CC, Plan de Recaudacion Eficaz de Tributos Municipales —
PRET, Plan de inclusién Social —PIS y Plan de Participacién Ciudadana —PPC, Plan Operativo
Institucional -POIl y otros planes para ser elevado ante el Concejo Mupicipal, a propuesta de
las Gerencias; ‘
Visar y presentar a la Alcaldia, el Plan Anual de Contrataciones —PAC, Plan de Cumplimiento
de Defensa Juridica -PCDJ y Plan Operativc Informatico —PCIN, a propuesta de las Gerencias

» ¥ Procuraduria Publica Municipal;

Supervisar la ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Institucional del afio fiscal en ejercicio;
Supervisar y monitorear el cumplimiento de los planes estratégicos y operativos-de Ia
Municipalidad;

Presentar a la Alcaldia, los proyectos de los documentos técnicos normativos de gestiéon

T)-Fopuesta de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto;
Supervisar a las Gerencias y Subgerencias el cumplimiento eficiente de brindar informacion
documentada, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias y Comisiones
Especiales de Regidores y la asistencia a las sesiones del Concejo Municipal con el apoyo en
las sustentaciones en los temas en debate de la agenda a solicitud del Presidente de la
~ Y Comisidn, inherentes a las funciones de la Unidad Organica;

Visar y presentar el Manual de Organizacion y Funciones —MOF- y el Manual de
Procedimientos -MAPRO, a propuesta de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto;

<
'%‘, isar y presentar a la Alcaldia las Directivas en materia de planificacién, racionalizacion,
/A N
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{A j)  Supervisar la ejecucion eficiente del control previo y control concurrente en los procesos de

gestion de las unidades organicas de la Municipalidad;

k) Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Munibipal en materia administrativa asignadas a los

""6rganos de asesoramiento, de apoyo y de linea;
Participar en las sesiones de Concejo municipal a peticion de la Alcaldia y/o de algun(os)
Regidores, con derecho a voz y sin voto;
\ Proponer al Alcalde, la inclusion de asuntos de su competencia, en la Agenda de las Sesiones
.‘//('\.\gde Cor%i:ejo Municipal;
S \sistir a las sesiones de las Comisiones de Regidores y participar en materia técnico-
administrativa y técnico-operativa;

Ejecutar las atribuciones o funciones delegadas por la Alcaldia en materia administrativa;
NConducir la ejecucion de los acuerdos establecidos en la Mancomunidad Municipal Tallan, en
e corre§ponde a la Municipalidad;

Proponer g la Alcaldia y al Concejo Municipal, acciones del Proceso Técnico de
reordenamiento administrativo y reestructuracién organica Municipal,
Conducir los procesos de fortalecimiento institucional y modernizacion de la gestion municipal,

Participar en los procesos de participacion y concertacion ciudadana, integrando las Mesas de

rabajo o Mesas de Concertacion, para identificar, formular y priorizar proyectos de desarrollo;

:,F’{gner a consideracion de la Alcaldia y del Concejo Municipal, el presupuesto institucional, los

Estados Financieros y la Memoria Anual de la Municipalidad;

u) Gestionar la asistencia técnica y financiera necesaria para la ejecucion de los planes y

proyectos de desarrollo local;

Identificar fuentes de. financiamiento alternas al tesoro publico, - que- permitan analizar las

nosibilidades de inversion de la Municipalidad y efectuar las gestiones del caso;

X) “zontrolar la recaudaciéon de los ingresos municipales y aprobar el destino de los fondos
presupuestales de acuerdo al Presupuesto Institucional del aflo fiscal en ejercicio;

y) Proponer a la alcaldia la designacién o cese de los diferentes cargos de confianza de la

Municipalidad;

Emitir Resolucion de Gerencia Municipal, que autoriza el desplazamiento de personal sobre:

Rotacién, Encargos y Comisidn de Servicios;

" Emitir dictamen y elevar el expediente a la Alcaldia; sobre la auterizacién del proceso técnico |-~ - - -

de desplazamiento de personal: Designacién, Reasignacion, Destaques, Permutas y
Transferencias;

mitir Resolucién de Gerencia Municipal, que autoriza las Licencias con goce de

uneraciones, sin goce de remuneraciones y a cuenta de periodo vacacional solicitadas por

funcionarios y demas servidores de la Municipalidad, dispuestas en el Inciso 18 del Articulo

e la Ley Organica de Municipalidades y delegadas por la Alcaldia;

LS

itin TV Y
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c) Emitir Resolucién de Gerencia Municipal, que aprueba el rol anual de vacaciones del personal

Kl

~ de la Municipalidad;

» ‘dd) Solicitar a I'év)&lgcaldia, la autorizacién Eé'lwbiroceso técnico de Ascensos y recategorizacion del
B_e‘rsonal nombrado de la Municipalidad;

ee) Solicitar a la Alcaldia, la autorizacion del Concejo Municipal para desarrollar el proceso de

concurso publico de méritos para seleccion de personal para hombramientos y/o contratos por

servicios personales a plazo fijo o a plazo indeterminado;

o ASEGORIAY L .
waock N Ydw) personal de la Municipalidad para su resolucion,

visacion de la Gerencia de Asesorfa Juridica y de la Gerencia de Administracién y Finanzas;
hh) Supervisar los procesos de seleccidon de las licitaciones publicas, concursos publicos,
adjudicaciones directas publicas y selectivas de las adquisiciones de bienes y servicios de la
Municipalidad;
: it %wscribir los contratos resultantes de los procesos de seleccion, cuyos objetos son la
e

adquisicidn de bienes, arrendamientos, auditorias externas, ejecucién de obras, servicios de

consultorias, servicios en general y otros. Previa visacién por la Gerencia de Asesoria Juridica

y Gerencia de Administracién y finanzas;

Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos que le sean encargadas en forma

5
_I"}:\%;E expresa por la Alcaldia;

P“%;K{g@‘ Convocar y presidir las reuniones de Gerentes, Subgerentes, Empleados y Obreros para
PrRA, 2

|

“mejorar la calidad de atencién administrativa y operativa de la Municipalidad;

). Proponer Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia para regular. los procedimientos

administrativos y los servicios publicos locales prestados en exclusividad;

Resoluciones de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia, realizando el
eguimiento del cumplimiento oportuno y eficiente de los mismos, a través de las diferentes
’ (Rerencias bajo su dependencia;

nn) Emitir por delegacion de la Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal de instauracion de
procesos administrativos disciplinarios y/o sanciones a los Servidores Publicos Ejecutivos,
Especialistas y de Apoyo de acuerdo a las recomendaciones del Informe Final de la Comision
Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios;

“WResolver en primera instancia administrativa las impugnaciones de -los recursos de

“feconsideracion de.los. procesos -administrativos disciplinarios aplicades a-les servidores de la

Municipalidad a excepcion de los Gerentes y Subgerentes;

A - : . L . .
- gg)SUscribir:los contratos administrativos de servicios y contratos por locacién de servicios previa |
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Supervisar el cumplimiento de los convenios suscritos por la Municipalidad con entidades
publicas y privadas nacionales o del extranjero;

Promover el desarrollo del potencial humano, mediante programas de capacitacion y
educacion ocupacional de los trabajadores municipales dentro del proceso de mejoramiento
coritinuo de la calidad de la gestion edil y la generacion de nuevas capacidades competitivas;
Solicitar a la Alcaldia, la autorizacién de la apertura de cuentas bancarias y/o subcuentas
bancarias a nivel de gastos corrientes y gastos de inversién por fuentes de financiamiento, en

“ concordancia con la politica econémica municipal;

: %Yfriﬁca& y validar mensualmente el Balance de Comprobacién, Balance General, Estados
supxj%starios, Estado de Fondos Disponibles; y, asimismo anualmente elaborar el Estado
de Flujo ée Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, con sus respectivos analisis y
notas de Contabilidad;

Proponer a la Alcaldia, la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
\arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad en la materia;

itir dictamen y elevar los expedientes a la Alcaldia, de los anteproyectos de actualizacién de
las Tablas de Calculo del Impuesto Predial, Arbitrios Municipales, Multas Tributarias y Valores
Arancelarios a emplearse en la determinacion de las cuantias actualizadas en cada ejercicio
fiscal;

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Titulo de procedencia universitaria; y .

Capacitacion y/o especializacion en materias del objeto funcional del cargo a ser designado.

Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias de planeamiento,
coordinacién, organizacion, direccion, control, supervision, monitoreo y evaluacion. Capacidad
- » trabajo bajo presion,

b) - Manejo de procesador de datos, hoja de-calculo y otros programas informaticos aplicables a la e

f gestiéon municipal. Trabajo en equipo.
; 2 Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza a los
9B\ administrados.
Y\,
5/ \z

APROBADO | 'ULTIMAMODIFICACION .. | .:. . “VIGENCIA .. = -
A:21/03/2012 FECHA : 05/03/2012 FECHA : 22/03 /2012

S/ TAESAN D
: t) Ri\: ‘ ('7
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE ALTA DIRECCION

__ FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGH
GERENCIA MUNICIPAL N° CNP 10

CARGO-ESTRUCTURAL ASESOR | N° CARGOS 01
CARGO FUNCIONAL ' N° CARGOS
7,
)
Q g-’ .
W UNCION BASICA

 LBEHC? W x
3
oF A8 ’;'“ & Smpenar funciones generales de asesoria, consultoria y asistencia técnica en materia de

3 ““"zzgestlon municipal, sistemas administrativos, desarrollo de procesos, procedimientos, elaboracion y

evaluacion de p!anes, programas, proyectos y politicas de! Gobierno Local.

dlrectamente

c) Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad.

Z ‘ ‘E\ Relacmnes Externas

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Las conferidas en forma expresa por érgano competente.

retar la aphcamon de las normas constitucionales, legales y administrativas;

. miLL oplmon técnica sobre los proyectos de Ordenanzas Municipales, Acuerdos Municipales,
Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia; )

Apoyar en la formulacion, aprobacion y ejecucion de Ios documentos tecmcos normatlvos de

gestion institucional: Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro para Asignacion de

Personal, Presupysto Analitico‘de Personal, Manual de Organizacién y Funciones, Manual

“Unidos
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Proponer proyectos sobre promocion del desarrollo econdmico local en materia de

capacitacion, asesoria y asistencia técnica dirigido a las Unidades Econdmicas respecto al
cceso al financiamiento, acceso a mejores tecnologias disponibles, buenas practicas de

manufactura, responsabilidad social, produccién mas limpia, aspectos laborales, tributarios y

i

‘contables.

Proponer iniciativas de procesos de mejoramiento continuo de la calidad de los servicios
publicos locales respecto a la administracién del servicio de limpieza publica, administracién
de los mercados de abastos, administracién del camal-frigorifico, administracion de parques y
" areas verdes.

oponer programas sociales respecto a comunidades saludables, comunidades educadoras,
desarrollo cultural, deportiva, asistencia alimentaria, defensoria del nifio y adolescente,
promocidn del vecino con discapacidad, atencion del adulto mayor y la participacion vecinal.
Asesorar, a la alta direccion mediante el examen objetivo, sistematico y ccnfiable de la
informacién material disponible e informar sobre los aspectos analizados y revisados.

Adoptar las politicas, los planes, programas y proyectos relacionados con la gestién municipal
%y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucién.

k) "éoordin}ar y controlar las a_lctividades relacionadas con audiencias, agenda de compromisos,
visitas oficiales y compromisos de gobierno que correspondan a la alta direccién, a fin de
contribuir a la difusion de la gestion y fomento de la buena imagen del gobierno municipal y
ccdrdinar las reuniones, juntas, comités y eventos que debe atender la alta direccion.

Velar, dirigir y coordinar la organizacion y actualizacidn del archivo interno de la unidad
organica, recepcion, tramite, distribucion, clasificacion y archivo de los actos administrativos,
orrespondencia, peticiones, contratos y demas que se generen en el Despacho, dar el tramite.
jertinente y coordinar el registro de todos los actos administrativos que se llevan a cabo en el
"Despacho.

Coordinar la elaboraciéon de la agenda de actividades rutinarias y protocolares de la alta

direccion, ejecutar las acciones necesarias, sugerir las prioridades, recordar los compromisos

rdinar la recepcion, distribucion y seleccién de la correspondencia del Despacho de la alta
direccion, administrar la -correspondencia pertinente al Despacho, darle curso, tramitar y
proyectar las respuestas para la firma de la alta direccién, cuando sea de su competencia y
efectuar la correspondiente seleccion y distribucion, teniendo en cuenta la competencia de
xla dependencia.



















