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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-CHULUCANAS

“Ejecutar el Alto Piura es Inclusion y Desarrollo”
“Anio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climdtico”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 087-2014-MPM-CH-A.

Chulucanas, 31 de enero de 2014

VISTO:

La Carta S/N de fecha 24 de enero de 2014, presentada por el CPC Joe Medina Nuifez, v el Informe N°
00065-2014-OPP/MPM-CH recepcionado por la Oficina de Administracion y Finanzas el dia
24.01.2014, emitido por el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de esta comuna; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley N° 27680 “Ley de
Reforma Constitucional” establece que las Municipalidades son los 6rganos de Gobierno Local con
autonomia econémica, politica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, modificada por
la Ley N© 27842, 27852 y 27899; se declaré al Estado Peruano en Proceso de Modernizacién en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades y organizaciones, con la finalidad de mejorar la Gestion
Pablica y construir un Estado Democrético Descentralizado y al servicio del ciudadano; asimismo se
establecen los principios y la base legal para iniciar dicho proceso de modernizacioén, precisando la

norma acotada que su ambito de aplicacién es para todas las dependencias de la Administracién -

Publica a nivel Nacional.

Que, conforme al Art. 26° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, la administracion
municipal adopta una estructura gerencial, sustentandose en los principios de programacion,
direccion, ejecucion, supervision, control recurrente y posterior. Las facultades y funciones se
establecen en los instrumentos de gestion y la referida Ley.

Que, a través del D.S N° 043-2004-PCM, publicado el 18 de Junio del 2004 y D.S N© 043-2006-PCM,
publicado el 26 de Julio del 2006, se establecieron los criterios técnicos y lineamientos para la
elaboracion del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y el Reglamento de Organizacion y Funciones
ROF), respectivamente, herramientas que permiten a las municipalidades redisefiar
convenientemente los documentos de gestién y la optimizacién del rendimiento del potencial humano.

Que, el Pleno del Concejo Municipal ha aprobado la Ordenanza Municipal N°019-2013-MPM-CH, de
fecha 26 de Julio del 2013, por medio de la cual se Ordend Aprobar el Organigrama Estructural Basico
de este Provincial, asi como también el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Que, asimismo con Ordenanza Municipal N°002-2014-MPM-CH, de fecha 24 de enero de 2014, se ha
&laprobado el Cuadro para Asignacion de Personal de este Provincial, el mismo que entrara en vigencia a
partir del o1 de Febrero del 2014.

. Que, el Manual de Organizacion y Funciones — MOF, es un documento normativo que describe las

oéfunciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura

L %)Igénica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como
0%}1 base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

chr‘v_\ﬁ«‘/(i)ue, mediante Carta S/N de fecha 24 de enero de 2014, el CPC Joe Medina Nuiiez, remite el resultado
" de la Consultoria para la elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones de esta Municipalidad
i Provincial, documento de gestién que ha sido elaborado sobre la base de la Estructura Orgénica y
' Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado por la Ordenanza Municipal N°019-2013-
MPM-CH.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-CHULUCANAS

“Ejecutar el Alto Piura es Inclusion y Desarrollo”
“Aiio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climdtico”

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de esta Corporacién Edil, a través del Informe N°
00065-2014-OPP/MPM-CH, emitido por el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de esta
comuna, y recepcionado por la Oficina de Administracion y Finanzas el dia 24.01.2014, otorga
conformidad al Manual de Organizacién y Funciones — MOF, alcanzado por el profesional consultor
contratado, el mismo que debe ser aprobado por Resoluciéon de Alcaldia.

En uso de las facultades conferidas por el Inc. 6) del Art. 20 de la Ley Organica de Municipalidades N°
27972.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones — MOF - de la
Municipalidad Provincial de Morropon- Chulucanas, el mismo que en Anexo forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Déjese sin efecto toda norma que se contravenga a la presente Resolucién
de Alcaldia.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Oficina de Secretaria General proceda a la publicacion

de la presente disposicién municipal en el modo y forma de ley; asimismo, debera hacer de

conocimiento a todas los 6rganos y unidades orgénicas de este provincial el contenido de la presente
esolucion para los fines de ley.

ARTICULO CUARTO: DISPONER que la Unidad de Estadistica e Informética proceda a la

S

Jyublicacion de la referida Resolucién de Alcaldia, conjuntamente con el Anexo al que hace mencion el
articulo primero, en el portal web de la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON - CHULUCANAS
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. normativo de gestién institucional que describe las funciones basicas a nivel de
puestos de trabajo ocargos contenidos en el Cuadro de Asignacion de Personal
(CAP); formula los requisitos esenciales exigibles a cada cargo y establece las

elaciones internas del cargo.

El MOF proporciona informaciéon a los Servidores, Directivos y Funcionarios
sobresusfunciones y ubicacion dentro de la estructura general de la
organizacién.Asimismo,establece las interrelaciones formales que corresponda y
permite que los trabajadorescontribuyan a mejorar la calidad de los servicios que se
brinda.

La estructura organica que se detalla en este documento, asi como el

\BeglamentodeOrganlzauon y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de

}\\%ﬂorropon — Chulucanas fueron aprobados mediante el Ordenanza Municipal N°019-
*2013 MPM-CH, publicado el 31 de julio del 2013.

{

El Gerente Municipal, Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Unidad en coordinacion
' con la Gerencia de Administracion y la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
“Humanos son responsables de difundir y mantenerpermanentemente actualizado
'@Stedocumento de gestién, en la parte que a cada uno leconcierne, como son los

i'-,jbuestosasignados a cada dependencia.

La Gerencia de Administracién debe establecer los mecanismos de
permanentecomunicaciéon a cada colaborador a fin que tengan conocimiento de las
funciones que cumplen su relevancia con respecto al cumplimientode los objetivos y

planes de la Municipalidad Provincial de Morropén Chulucanas.
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Municipalidad Provincial de
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I Base Legal

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ordenanza Municipal que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Morropén -
Chulucanas.

Ordenanza Municipal que aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal de
la Municipalidad Provincial de Morropdn — Chulucanas.

Resoluciéon Jefatural No. 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-
95-INAP/DNR “Normas para la Formulacién del Manual deOrganizacion

yFunciones”.

Il Estructura Organica

La Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Morrop6on Chulucanas fue
aprobada mediante Ordenanza Municipal N° 019-2013-MPM-CH, publicada el 31 de
julio del 2013.
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Municipalidad Provincial de
Morropon Chulucanas

IV  Funciones Especificas

I. Organos de Gobierno y Alta direccion

Concajo Municipal

Alcaidia

Gerencia
Municpal

Alcaldia

CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CANTIDAD

ALCALDE 55.01.00.1 1
ASESOR | 56.01.00.2 2
SECRETARIA T . 5601006 1
OFICINISTA 1 o= 56.01.00.6 ey
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il | 5501.006 1
" 1. Cargo : Alcalde
Codigo : 56.01.00.1
Es el representante legal de la Municipalidad y la maxima autoridad
administrativa.
Son sus atribuciones:

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los

VEeCinos.
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Municipalidad Provincial de
Morropén Chulucanas

2. 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.
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

o0 s W

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las Leyes y
ordenanzas.

Dirigir fa formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal el
Plan Integral de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones
Concertado con la Sociedad Civil.

Dirigir [a ejecucion de los planes de desarrolio municipal.

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

Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal
no lo pruebe dentro del plazo previsto en ia presente Ley.

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

Proponer al Conceje Municipal la creacién, modificacion, supresion o
exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias y con
acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién
de los impuestos que consideren necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion
Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de
Gestién Ambiental Nacional y Regional.

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

15. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de Ia

recaudaciéon 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
de! cadigo civil. .
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17. Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a los demas
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 de la

Policia Nacional del Per( y de las instituciones afines.

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 acios de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en

los informes del Organo de Control Institucional.

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de

sus funciones.

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 municipales.

Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los

resuitados economicos y financieros los organismos publicos

descentralizados y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos

directamente o bajo delegacion al sector privado.

Presidir las comisiones Provinciales de formalizacion de la propiedad

informal o designar a su representante, en aquelios lugares en que se

implementen.

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

competencia.

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de

carrera.

28. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y

externo, conforme a Ley.

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su Jurisdiccion.

31. Presidir el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

32. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras
y prestacion de servicios comimes.

Pigina | 6

Manual de Organizacién y Funciones - 2014



=T
s

?ﬁ
oy
s

'
, s JE . Municipalidad Provincial de
Cemee=t.  Morropon Chulucanas

33. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales
0, de ser el caso, tramitarios ante el Concejo Municipal.

34. Resolver en duitima Instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la Municipalidad.

35. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion
vecinal,

36. Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

Relacién encia. autoridad y coordinacion:

- Depende para su designacion del voto popular y en lo que corresponde
del Concejo Municipal, para el cumplimiento de las ordenanzas y
acuerdos, cuando estos se ajusten a la Ley.

- Ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el personal de las demas
Unidades Organicas de la Municipalidad.

- Es responsable solidariamente con los miembros del Concejo Municipal
por los acuerdos que este adopte; asimismo es responsable de los
actos administrativos, en su calidad de titular de la Municipalidad,
conforme la prescribe las normas municipales o la Ley, segin sea el
caso.

Requisites Minimos:
Ser ciudadano en gjercicio.

- Autoridad electa por sufragio popular.

. Cargo = Asesor |

Cédigo - 56.01.00.2

Son sus Funciones:

1. Ejecutar actividades de asesoramiento técnico-administrativo y/o
politico-social de la Alta Direccion.

2. Proponer pautas y politicas de promocion, desarrolio y/o
perfeccionamiento de programas y proyectos diversos relacionados con
el area de su especialidad.

3. Participar en comisiones, éonferencias. seminarios y/o reuniones de
coordinacion para la solucion de problemas y elaboracién de politicas.
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4, Absolver consultas formuladas por la Alta Direccion presentandc
alternativas de solucion, relacionadas con su especialidad.

5. Asistir al Alcalde en la implementacion de politicas de emergencia ©
decisiones de envergadura en pro del mejoramiento de la calidad de
vida de los ciudadanos de la Provincia.

8. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su
competencia.

7. Utilizar el correo electrénico institucional como herramientas de
coordinacion y gestion,

8. Otras funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerencia Municipal.

Relacién de i tori rdinacion:

- Depende directamente del Alcaide.

- Coordina con la Alta Direccion y con otras dependencias que su carge
lo amerite.

Reguisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida,

- Capacitacion especializada en el &rea requerida.

- Experiencia de cinco {05) afios en labores de la especialidad

. Cargo . Secretaria li

Cédigo : 56.01.00.6

Son sus Funciones:

1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién

clasificada.

2. Elaborar y mantener la agenda del Alcalde en coordinacion con el Sub
Gerente de Imagen Institucional.

3. Revisar diariamente el comeo electrénico corporative, y actuar
diligentemente.
Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

5. Revisar y preparar la documentacion, para la atencion y firma del
Alcalde.
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8. Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos
documentales y magnéticos de la alcaldia, asi como, cuidar de su
conservacion, proteccion y confidencialidad.

7. Intervenir con criteric propio en la redaccidn y digitacidn de los
documentos administrativos de acuerde a indicaciones generales.

8. Administrar la documentacion que ingresa al Sistema de Tramite
Documentario.

' 9. Utilizar el correo electrénico institucional como herramientas de

coordinacién y gestion.

10.  Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Relaci ndencia. autori ordinacion:

- Depende directamente del Alcalde.

- Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Alcaide le asigne.

-  Coordina con al Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de sus
funciones.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria o Asistente de Gerencia.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Curso avanzado de ofimatica.

. Cargo 2 Oficinista |
Caodigo < 56.01.00.6
Son sus Funciones:

1. Atender el Despacho: ingresar al sistema informatico de gestion de
expedientes, para la recepcion y respuesta de documentos diarics, que
ingresan a la oficina, mediante clasificacion y revision,

2. Colaborar en la planificacion de actividades y proyectos del despacho.

3. Asistiraal despachoenlaelaboraciéndeinformes técnicos relacionados
con el Plan de Trabajo Institucional.

4. Hacer carges de documentos con proveidos ylo oficios, cartas,
memorandos dirigidos a diferentes dependencias.

-~
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Rel

Preparar oficios, informes, memorandos, cartas institucionales o
internas, segun la necesidad.

Atender al publico: orientar, coordinar y canalizar sus expedientes, con
la finalidad de ayudarlos a resolver problemas, con la autorizacion del
Alcalde, con el objetivo de descongestionar audiencias (muchas) que
soliciten diariamente.

Clasificar y proyectar la documentacion para ser enviada al Archivo.
Recepcionar y solicitar llamadas telefonicas.

Repartir documentos a diferentes dependencias segun sea el caso.
Coordinar y apoyar en eventos institucionales, con oficinas respectivas
de la Municipalidad Provincial de Morropon Chulucanas.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

Ofras funciones que le asigne el Alcalde.

ion ndencia. autorid inacion:
Depende directamente del Acalde.

Requisitos Minimos:

Instruccion superior universitaria o no universitaria incompleta.
Capacitacién basica en archivo.
Experiencia en ofimatica.

5. Cargo ~ Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Cédigo - 56.01.00.6
Son sus Funciones:

1.

Analizar y clasificar informacion asi como, apoyar la ejecucion de
procesos técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones
generales.

Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.
Mantener actualizado los registros, fichas y documentacion de sistema
administrativo segin métodos técnicos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientostécnicos sencillos
de administracion.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Manual de Organizacién y Funciones - 2014
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6. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos.

7. Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el
area de su competencia,

8. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Relacion de dependencia, autoridad y coordinacion;
- Depende directamente del Acalde.

Reguisitos Minimos:
- Instruccién secundarnia completa.
- Amplia Experiencia en labores variadas de oficina,

Gerencia Municipal

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  CANTIDAD
GERENTE MUNICIPAL 56.02.002 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1I 56.02.005 1
SECRETARIA [I 56.02.006 i
[TECNICO ADMINISTRATIVO I 56.02.006 1
6. Cargo : Gerente Municipal
' Codigo : 56.02.00.2

Son sus Funciones:

1. Planificar, organizar y supervisar por delegacién los servicios publicos
locales y administrativos de la Municipalidad.

2. Proponer las politicas y acciones de Gestion Municipal.

3. Participar en la formulacion de la politica institucional respecto a
las areas administrativas y los servicios municipales.

-~
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4. Supervisar y evaluar la gestion administrativa financiera y economica de
la Municipalidad, mediante el analisis de los estados financieros y el
seguimiento de los planes municipales y |a prestacion de los servicios
municipales y en su caso disponer y/o proponer las medidas comectivas.

5. Supervisar y de ser €l caso proponer mejoras en la recaudacion de
ingresos municipales, asi como vigilar el destino de los fondos
presupuestales de conformidad con las normas vigentes.

6. Supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios,
y la memaoria del ejercicio econoémico fenecido y presentarios
oportunamente al Alcalde en coordinacidn con la Gerencia de
Administracion para los fines que la Ley establece.

7. Supervisar la formulacion de los instrumentos de gestién institucional
como: ROF, CAP, POI, TUPA, MOF, MAPRO, PAP, TUSNE y proponer
a la Alcaldia su respectiva aprobacion en coordinacion con la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional.

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

9.  Supervisar la formulacién del presupuesto institucional y su modificacién
del presupuesto participativo y presentario al Alcalde en coordinacion
con la Gerencia de Planeamiento, Presupuestc y Desarrollo
Institucional, para los fines que la Ley establece.

10. Presidir o participar en comisiones de lrabgajo para formular y
recomendar acciones de desarrolio municipal.

11.  Supervisar las acciones de control, permanencia y rotacion de los
trabajadores y dictar las medidas pertinentes en coordinacion con la
Alcaldia en los casos que fuese necesario.

12. Proponer a la Alcaldia la encargatura de funciones por ausencia de

personal directivo.

13. Gestionar la cooperacion técnica nacional e internacional para la
ejecucion de proyectos de desarrolio.

14. Representar por delegacion a la Municipalidad, en comisiones y/o
eventos.

15. Utilizar el correo electrdnico institucional como herramientas de
coordinacion y gestion. '
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Municipalidad Provincial de
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16. tras funciones, que le asigne el Alcalde en asuntos de su competencia y
conforme a Ley

Relacidon de dependencia. autoridad y coordinacion:
- Depende directamente del Alcalde, quien lo designa conforme a Ley y

puede cesarlo sin expresion de causa, también, puede ser cesado por el
Concejo Municipal. conforme establece la Ley Organica de
Municipalidades, el Gerente Municipal es funcionario a tiempo completo
y dedicacién exclusiva.

- Coordina con el Alcalde, con las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad, con el personal a su cargo.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios realizados con la
especialidad.

- Capacitacion en direccion y gestion municipal.

- Amplia experiencia en la conduccion de sistemas administrativos.

- Experiencia en conduccion de personal.

B Experiencia en administracion publica no menor de cinco{05) afios.

. Cargo : Asistente Administrativo |

Codigo : 56.02.00.5

Son sus Funciones.

1. Coordinar la implementacion de procesos técnicos del Sistema

Administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer nomas y procedimientos técnicos.
Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos.

4. Coordinar con las Unidades Organicas por encargo del Gerente
Municipal y mantenerlo informado sobre las acciones realizadas, los
resultados y logrados.

5. Opinar y brindar asesoramiento al Gerente Municipal, sobre asuntos
sometidos a su consideracién.

8. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad y/o
formulacién de politicas. p
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7. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.
8. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

Relacion de dependencia, autoridad y coordinacion:

- Depende directamente del Gerente Municipal.

- Coordina por encarge del Gerente municipal con las demas
dependencias.

Regquisitos Minimos:

- Grado Académico Universitario de bachiller,

- Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento basico de los sistemas administrativos.
Manejo de la Ofimatica,

|

. Cargo - Secretaria ll
Codigo . 56.02.00.5
Son sus Funciones:

1. Recepcionar, canalizar, sistematizar y archivar la documentacién
clasificada de la Gerencia Municipal.

2. Revisar y preparar l2 documentacién de la Unidad para la atencion y
firma del Gerente Municipal.

3. Tomar dictado taquigrafico de las reuniones y los tipea.

4. Coordinar las reuniones y concertar las citas que le corresponden al
Gerente Municipal,

5. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

6. Atender al publico y orientarlo sobre gestiones y situaciones de
expedientes.

7. Administrar la documentacion registrada e ingresarla al Sistema de
Gestion de Expedientes.

8. Evaluar y seleccionar los documentos de la Unidad proponiendo su

eliminacion o archivo.
9. Utilizar el comreo electronico institucional como herramienta de

.~

coordinacion y gestion.
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10.  Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Relacién de dependencia. autoridad vy coordinacion:

- Depende directamente del Gerente Municipal.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria o Asistente de Gerencia.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.
Curso avanzado de ofimatica.

. Cargo < Técnico Administrativo |l

Codigo : 56.02.00.6

Son sus Funciones:

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evaluar informes preliminares.

ot ol

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones
plblicas.

ol

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

~

Oftras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

, Relacion de dependencia. autoridad y coordinacién:
-  Depende directamente del Gerente Municipal.

Requisitos Minimos:

Instruccion superior universitaria © no universitaria incompleta.
- Experiencia en labores técnicas de |2 especialidad.
- Conocimientos avanzados de Ofimatica.

Il. Organo de Control

Oficina de Control Institucional
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  CANTIDAD
JEFE DE LA OCI 56.01.20.3 1
AUDITOR I 56.01.20.5 1
TECNICO EN FINANZAS 56.01.20.6 1
| SECRETARIA I S6.01.206 1

. Cargo - Jefe de la OCI

Codigo : 56.01.20.3
Son sus Funciones:

1. Disponer las medidas necesarias para efeciuar el conirol interno
posterior a los actos y operaciones de la Municipalidad Provincial de
Morropén Chulucanas.

2. Emitir las disposiciones que correspondan para la formulacion,
ejecucién, evaluacién y cumplimiento del Plan Anual de Control, de
acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas por el efecto.

3. Disponer la ejecucion de las labores de control a los actos y
operaciones de la Entidad que disponga la Contraloria General de la
Republica.

4. Disponer la realizaciéon de auditorias a los Estados Financieros y
Presupuestarios de la Entidad. asi como a la gestion de la misma de
conformidad 2 los lineamientos que emita la Contraloria General de

Repdblica.

\ 5. Comunicar el inicio de las acciones de control programas y no
programadas a la Contraloria General de Republica.

8. Comunicar a la Contraloria General de la Repudblica la realizaciéon de
acciones de control cuandc éstas Ultimas tengan caracter de no
programadas y su realizacion sera de acuerdo a los lineamientos que
emita la Contraloria.

7. Disponer las medidas pertinentes para efectuar el control preventivo sin
caracter vinculante a los actos de admmistracién municipal.
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8.  Suscribir y emitir los informes resultantes de las labores de control tante
a la Contraloria General de la Republica como al Titular de la Entidad,
cuando corresponda. de acuerdo a las disposiciones sobre la materia.

9. Cuando en los actos y operaciones de la Entidad se adviertan indicios

razonables de ilegalidad, omisién o incumplimiento el Organo de Control

Institucional debera actuar de oficio, informando al Titular de la Entidad

para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

Recepcionar y evaluar las denuncias que formulen los servidores,

funcionarios publicos y ciudadania en general, sobre actos y

operaciones de la Entidad, otorgandole el trémite que corresponda a su

meérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.

Realizar el seguimiento de medidas correctivas que implemente la

Entidad como resultado de las labores de control, comprobando y

calificando su materializacion efectiva, conforme las disposiciones de la

materia.

Disponer, de ser el caso, que personal del OCI, apoye y colabore con

las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica,

para la ejecucion de las labores de control en el ambito de la Entidad o

en las que por razones operativas o de especialidad, disponga la

Contraloria General ce la Republica.

Formular y proponer a la Entidad, el presupuesto anual del OCI para su

aprobacion correspondiente.

Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro para Asignacion de

Personal, asi como de la parte correspondiente del Reglamento de

Organizaciéon y Funciones, relativos al OCI de conformidad con las

disposiciones de la materia.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el

OCI, a través de la Escuela Nacional de Control de Ia Contraloria

General de la Repablica o de cualquier otra institucion universitaria o de

nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el
control gubemamental, la Administracion Publica y aquellas materias
afines a la gestion de las organizaciones.

16. Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria
General de la Republica duéme {(10) diez afios los informes de control,
papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la
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actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las
normas de archivo vigentes para el sector plblico, adoptando las
medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.
17. Cautelar gue el personal del OCl de cumpiimiento a2 ilas normas y
principios que ngen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y
prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las
disposiciones de la materia.
Disponer las medidas necesarias que comrespendan para que la
informacion clasificada obtenida en el ejercicio de las labores de control
y en custodia del OCIl, se mantengan en reserva dentro de los términes
establecidos en la normatividad vigente.
Supervisar la documentacidn que ingresa al Sistema de Tramite
Documentario y otros Sistemas Informativos de su competencia como
herramienta de gestion municipal; asimismo supervisar que el personal
a su cargo haga correcto uso de los mismos.
Utilizar el correo electronico institucional como herramientas de

coordinacion y gestion.
21.  Ofras funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica.

Relacion de dependencia. autoridad y coordinacion:

- Depende funcicnalmente de la Contraloria General de la Repdblica y
Estructuralmente del Alcalde.

- Coordina con la Contraloria General de Republica, con las diferentes
Unidades Organicas, Organismos Desconcentrados y Organos
Descentralizados de Ia Municipalidad Provincial de Morropédn
Chulucanas, y con las Municipalidades Distritales de su jurisdiccién.

Requisitos Minimos:
— Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del

Estado (Deciaracion Jurada).
Contar con Titulo Profesional.
Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

Experiencia comprobable no menor de cinco (5) afios en el ejercicio del
control gubernamental ¢ en Ia auditoria privada.

-~
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- No haber sido condenado por delito doloso con resolucion
firme.(Declaracidon Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una Entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias. asi como no haber sido
destituido despedido durante los Gltimes cinco (05) afos antes de su
postulacién (Declaracién Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la Entidad o con la

Contraloria General de la Republica, con caracter preexistente a su

postulacion, derivado del ejercicio de la funcién publica en general

(Declaracién Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al

desempefio deficiente ¢ negligente de la funcién de control, durante los

dltimos dos (02) anos contados desde que la Resolucion de Contraloria

General de la Republica, correspondiente quedo firme o causo estado.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de

consanguinidad y segundo de afinidad. ¢ por razon de matrimonio, con

funcionarios y directives de la Entidad o con aquellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando
éstos hayan cesado en sus funciones en los dos (02) ditimos afios.

(Declaracion Jurada).

No haber desempefiado en la Entidad actividades de gestion en

funciones ejecutivas o de asesoria en los ditimos cuatro (04) afios

(Declaracién Jurada).

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la

Contraloria General de la Republica u otras instituciones en temas

vinculados con el Control Gubernamental ¢ la Administracidén Publica.,

en los Gitimos (02) afios.

Otros que determine la Contraloria General de la Republica,

relacionados con la funcion que desarrolia la Entidad.

11. Cargo : Auditor |
Codigo $ 56.01.20.5
Son sus Funciones:

1.  Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

-~
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2. Presidir las comisiones para la ejecucidn de: Auditorias Financieras,
Auditorias de Gestion y Examenes Especiales.

3. Elaborar el Plan de Trabajo comrespondiente para una Auditoria
Financiera, de Gestién y Examenes Especiales.

4. Supervisar las labores de Auditoria efectuadas en la Municipalidad para
garantizar |la transparencia de la misma.

5. Elaborar los informes de Auditoria donde se dan a conocer los

resultados de cada accion de control.

Identificar los puntos criticos de la Administracion Publica y sugerir

alternativas de solucion para el mejoramiento de los mismos.

Organizar un registre completo de los Papeles de Trabajo de la labor

efectuada por cada accion de control concluida.

Coordinar con la Oficina, la planificacién y ejecucién de Acciones de

Control.

Asesorar a la Oficina en materias de su competencia.

Utilizar el correc elecironico institucional como herramienta de

coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control

Institucional.

Relacion de dependencia. autoridad y coordinacion:
- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

Requisitos Minimos:
Titulo profesional de Contador Publico Colegiado, Abogado, Ingeniero

Civil o carreras afines.

Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

- Experiencia profesional de cinco (05) anos.

- Experiencia minima de tres (03) afios en la administracion municipal, de
preferencia en labores de Control Gubemamental y/o Auditoria Publica.

12. Cargo : Técnico en Finanzas
Caodigo : 56.01.20.6

Son sus Funciones:
1. Colabora en el analisis de informacion financiera.
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2. Recopila informacién financiera para las acciones de control.

3. Realiza conciliaciones, cruces de informacién de informacion financiera.

4. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control
Institucional.

Relacion de dependencia. autondad v coordinacion:
- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

Requisitos Minimos;

- Estudios Superiores en Contabilidad, Finanzas, Economia.
- Experiencia en labores similares.

-  Curso avanzado de ofimatica.

: w 13. Cargo : Secretaria ll
|2 Cédigo : 56.01.20.6

Son sus Funciones:

5. Recepcionar, revisar, administrar y canalizar la documentacion.

6. Organizar la documentacion y coordinar, con las areas municipales yfo
las instituciones correspondientes para las audiencias, reuniones o©
conferencias.

7.  Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos
documentales y magnéticos de la Procuraduria, asi como cuidar de su
conservacion, proteccion y confidencialidad.

8. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

9. Cuidar de la integridad, proteccicn, limpieza y mantenimiento de los
equipos, el mobiliario, los enseres, los materiales y todo recurso en uso
de la Oficina.

10. Utilizar el correo electrénico institucional como hemamienta de

coordinacion y gestion.
11. Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control
Institucional.

Relacion de dependencia. autoridad y coordinacion:
- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

Requisitos Minimos;
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- Titulo de Secretaria o Asistente de Gerencia.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Curso avanzado de ofimatica.

il.Organo de defensa

Procuraduria Publica Municipal

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  CANTIDAD
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL 5601102 1
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL ADJUNTO | 5601102 1
| ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO 56.0110.5 1
SECRETARIA I 5601106 1
14. Cargo : Procurador Pablico Municipal
Codigo 2 56.01.10.2

Son sus Funciones:

1.  Planificar, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones
de la Procuraduria Pablica de la Municipalidad Provincial de Morropon
Chulucanas,

Representar y defender los intereses de la Municipalidad en juicio, y

ante las diversas instancias de la administracion de justicia.

Presentar denuncias civiles, penales, constitucionales y de otras

matenas. en resguardo de los intereses municipales y la defensa de su

patrimonio.

4.  Supervisar e impulsar los procesos judiciales, investigaciones policiales
y fiscales en que la Municipalidad Provincial tenga la calidad de
denunciante o denunciado.

5. Informar al Alcalde, Auditoria Interna y a las diversas Gerencias
Municipales sobre los procesos judiciales en tramite o que hayan sido
archivados o conciuidos, reportando en este uitimo caso los resultados

obtenidos.
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6. Realizar charlas de capacitacion y difusion de temas juridico-
administrativos a funcionarios y servidores municipales.

7. Informar mensualmente al Alcalde Provincial sobre [0S procesos
judiciales en tramite o que hayan sido archivados © concluidos,
reportando en este dltimo caso los resuitados obtenidos.

8. Solicitar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, apoyo técnico

profesional y capacitacion que sea necesaria p