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" RESOLUCION DE ALCALDIA

Ne 1493 12

Ei informe N° 029-2012—EFR—OPPyR/MPT sobre la formulacién y aprobacién del
Manual de Organizacion Yy Funciones de Ia Alcaldia, presentado por el Equipo
Funcional de Racionalizacion de Ia Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion de la Municipalidad Provincial de Tacna.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 0006-2011 de fecha 19 de Abril 2011, se
aprueba la modificacion parciaf del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y
segln Decreto de Alcaldia 0006-2010-MPT se aprueba el Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP), como documentos de gestion administrativa municipal;

Que, por Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR que estabiece las normas para la formulacion, aprobacién y revisién de los
Manuales de Organizacién ¥y Funciones de entidades de Ia Administracién Puablica;

Que, siendo necesario, para el adecuado funcionamiento de la unidad organica de la
Municipalidad Provincial de Tacna, formular y/o actualizar el correspondiente Manual
de Organizacién y Funciones (MOF), como documento Técnico-Operativo de Gestién
Administrativa, que precisa al detalle su organizacion y las funciones hasta el nivel del

cargo, asimismo el Manual ha sido consultado al responsable de la Alcaldia, para su
conformidad y aprobacion;

Que, de conformidad con la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y con
visacién de la Oficina de Planeamiento. Presupuesto y Racionalizacion, Oficina de
Asesorfa juridica, Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional, Gerencia de
Administracién y Gerencia Municipal.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA ALCALDIA, de la Municipalidad Provincial

de Tacna, que consta de (07) cargos detallados y que forman
parte de la presente Resolucién.
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Articulo Segundo.- Disponer Ia implementacién y aplicacién del presente

Manual, a Ia ALCALDIA, ias funciones y competencias
establecidas en el presente Manual de manera responsable,
oportuna y eficiente.

Articulo Tercero.- Encargar a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

Racionalizacién, Ia reproduccion, distribucién v el monitoreo del
cumplimiento del presente Manual.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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l. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento Técnico-Normativo y de
Orientacién qgue tiene como Caracteristica especial de establecer Y normar las funciones
especificas de los cargos o puesto de trabajo; establecidos en el Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) para la Alcaldia, dentro del marco de las funciones y competencias establecidas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF} vigente, con el propdsito de lograr el
cumplimiento de los objetivos generales y especificos del Plan Estratégico Institucional, Plan de
Desarrollo Concertado y del Plan Operativo, contribuyendo a lograr el desempefio aceptable

de las funciones y competencias asignadas, coadyuvando en consolidar la Gestién del
Bobierno Local.

A presente Manual de Organizacién ¥ Funciones (MOF) de la Alcaldia, tiene como base legal a
" la Ordenanza Municipal Ne 006-2011-MPT, que establece modificacién parcial del Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) e incluye el Organigrama Estructural, y el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) aprobado mediante Decreto de Alcaldia N2006-2010-MPT; asi
como estricto cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Organo Rector del Sistema
de Racionalizacién, mediante Ia Directiva N2 001-95-INAP/DNR ¥ aprobado por Resolucién
_ efatural N2 095-95-INAP/DNR, donde se precisan al detalle los pasos para la formulacién de

E‘?’i 8ps documentos de Gestién Institucional de las Entidades del Sector Plblico Nacional
BACARAS L j omplementariamente con las informaciones recopiladas de la investigacién documentaria yla

=" observacién directa del desempefio de las labores que realizan los servidores asignados a esta
b Alcaldia,

! El Manual de Organizacién ¥ Funciones (MOF), es de aplicacién y uso directo del personal de la

" Alcaldia, bajo la orientacién y conduccién del Alcalde, en el primer término se tomarén
conocimiento del detalle de las funciones del cargo asignado, luego las responsabilidades que
conlleva el ejercicio de Ia funcién asignada, la autoridad y los requisitos minimos que exigen los
cargos o puestos de trabajo para ser ocupados.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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Il PRESENTACION

1. IMPORTANCIA:

El Manual de Organizacién y Funciones como documento normativo y orientador, es
importante porque:

Determina los cargos clasificados Y estructurales, naturaleza de trabajo,
funciones especificas de los Cargos y requisitos minimos para acceder a cada
uno de ellos.

Proporciona informacién a los funcionarios del primer, segundo y tercer nivel
organizacional y a los servidores sobre sus funciones y ubicaciones dentro de la
estructura orgédnica de la Municipalidad Provincial de Tacna, y particularmente
en [a Alcaldfa.

Ayuda a Institucionalizar la simplificacion administrativa, proporcionando
informacién sobre las funciones gque le corresponde desempefiar a cada
servidor, constituyéndose en puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos administrativos.

Facilita el proceso de induccion al personal nuevo y el adiestramiento Y
orientacién del personal en servicio, permitiéndose conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como
para ejecutar programas de capacitacién.

2. ALCANCE:

El presente Manual de Organizacién ¥ Funciones MOF, es de aplicacién del 4mbito de Ia
Alcaldia.

3. BASE LEGAL:

Ley Orgdnica de Municipalidades N2 27972, del Régimen Municipal, capitulo
XXIl, publicada el 27-05-2003.

Ordenanza Municipal N2 006-2011-MPT de fecha 19-04-2011, que aprueba la
modificacién parcial del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) que
incluye el Organigrama Estructural.

Decreto de Alcaldia N2 006-2010-MPT de fecha 15-03-2010 que aprueba el
Cuadro para Asignaci6n de Personal (CAP)-MPT.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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® Resolucién Jefatural N2 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N2 001-95-
INAP/DNR, donde contiene normas para la formulacién, aprobacién y
actualizacién de los Manuales de Organizacién y Funciones del Sector Piblico
Nacional.

* Ley Marco del Empleo Publico Ley N2 28175, publicada el 19 de Febrero del
2004, en proceso de aplicacion.

4. APROBACION, REVISION Y/O ACTUALIZACION:

El Manual de Organizacién y Funciones {MOF) de la Alcaldfa, con visto bueno y opinién
favorable del Sistema de Racionalizacién serd aprobado mediante Resolucién de
Alcaldfa y entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacién

Su actuatizacién y/o modificacién dependerd de la situacién de los documentos de
gestion que anteceden vy le sirven de base legal, cuando la Jefatura de una determinada
Unidad Organica presente propuestas con exposicién de motivos para efectuar los
reajustes y cuando se experimenten los cambios en el entorno del Gobierno Local.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
ESTRUCTURAL NECESARIO
NOMENCLATURA CODIGO
Aicalde Alcalde Provincial 01
Asesor || DS5-05-064-2 01
Asesor | DS4-05-064-1 01
Técnico Administrativo 1| AP5-05-707-3 01
Secretaria IV AP4-05-675-4 01
Chofer 1l AP4-60-245-3 01
, Aux. Sist. Administrativo I AP4-05-160-2 01
TOTAL UNIDAD ORGANICA 07

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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VL. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

L CODIGO DEL CARGO ({FUNCIONARIO PUBLICO) T

1. YITULO DEL CARGO:

Aicalde CAP-001
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Programacién, organizacion, ejecucion y control de las funciones Y competencia del
Gobierno Local. El Alcalde es o] representante legal de la municipalidad Y SuU méxima
autoridad administrativa.

2.2 Supervisa y coordina con los Funcionarios de la Institucién

3. EUNCIONES A DESARROLLAR:
3.1. Cumplir con las previstas en el Art. 20 de la Ley N2 27972 Ley Orgénica de
Municipalidades.

enasg 5
2, BENTA ¢
SNl W

3.2, Designar al Procurador Publico Municipal, asi como proponer al Concejo para su
aprobacién el Reglamento de Organizacién, Funciones y responsabilidades de la
Procuraduria publica municipal.

3.3. Adoptar decisiones en (ltima instancia administrativa, con excepcién de los
asuntos tributarios ( Art. 50-27972).

3.4. Ejercer titularidad del pliego Presupuestario de la Municipalidad Provincial de
Tacna, ( Art. 53-27972).

\ 3.5. Disponer la inscripcién de Bienes Municipales en los Registros Publicos, previa
aprobacion del Concejo Municipal { Art. 58-27972).

3.6. Convocar y presidir la reunién del Consejo de Coordinacién Local Provincial-CCLP
Y otras como: Junta Empresarial, Comité Provincial de Defensa Civil, Comité
Provincial de Seguridad Ciudadana, Comité Multisectorial de Defensa del Nifio y
Adolescente, Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche y Junta
de Delegados Vecinales Comunales.

3.7. Proponer y sustentar la creacién de Juntas Vecinales Comunales en el dmbito
Distrito Capital de la Provincial ({ Art. 116-27972).

3.8. Ratificar y proclamar los resultados de elecciones de los Centros Poblados (Art.
131-27972).

3.8. Disponer la apertura y mantenimiento actualizado del margesi de bienes
municipales (Art,57-27972)

3.10. Asumir otras competencias que por Ley corresponda o el Concejo acuerde.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
7



OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

MUNICIBALIDAD PROVINCIALDE

TACNA

4. PERFIL DEL CARGO:
O Ser elegido en sufragio directo por los vecinos de la respectiva jurisdiccién
0 Gozar de sufragio directo.
o Servecino de la respectiva circunscripcién municipal
o Hallarse inscrito en ej Registro Electoral.
o)

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por Resolucién Administrativa
© Resolucidn Judicial definitiva.

L CODIGO DEL CARGO DS5-05-064-2 j

1. TITULO DEL CARGO:
ASESOR I CAP-002
NATURALEZA DEL TRABAJO:
2.1 Ejecucién de actividades de Asesoramiento Técnico-Administrativos o Politico
Social a las Unidades Orgdnicas de |a Entidad, en lo que corresponda.
2.2 Supervisa la labor de personal profesional, técnico y auxiliar.
FUNCIONES A DESARROLLAR;

3.1. Analizar e interpretar las normas legales de interés de la Municipalidad, indicando
Su correcta aplicacion.

3.2. Brindar asesoria legal y juridica al Despacho de Alcaldia y a Gerencia Municipal en
asuntos propios de la funcién, asi como a los demds servidores de la Institucién,
cuando corresponda, emitiendo informes legales,

3.3. Formular aiternativas de politicas en asuntos referidos al Gobierno Local,
relacionados con su especialidad.

3.4. Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién de la Municipalidad ¥
emitir opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros relacionados con
su especialidad, presentando alternativas de solucién.

3.5. Emitir opinién sobre asuntos de competencia municipal en general.

3.6. Presentar alternativas, estrategias, politicas y otras relacionadas con ia mejora de
la Gestién Municipal.

3.7. Alcanzar informes de opinién mensual sobre situacion econdmica, financiera,
presupuestaria y del clima laboral.

3.8. Revisar los convenios, contratos Y actos administrativos de la gestin,
recomendando su valia.

3.9. Difundir la normatividad técnico-legal, asi como llevar el archivo de documentos
seleccionados de competencia municipal.

3.10. Asumir otras funciones que le correspondan de acuerdo a la normatividad o las
que le sean asignadas por el Alcalde.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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4. PERFIL DEL CARGQ (REQUISITOS MINIMOS

4.1 Formacién:

o Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
© Capacitacién especializada en gestién de Gobiernos Locales
4.2 Experiencia,
© Desempefio profesional minimo de 04 aflos en gestion municipal
© Amplia experiencia en labores de asesoria,
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento bdsico en Computacién e Informética
© Habilidad de expresién en el &mbito de su competencia.
4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
O Es competente para evaluar la gestion y cumplimiento de objetivos.
© Evaluar laincidencia del accionar politico de la gestién del gobierno local.
o liderazgo, responsabilidad, buen trato, creatividad.

[ CODIGO DEL CARGO  DS4-05-064-1 ]

| 1. TITULO DEL CARGO:
[ ASESOR | CAP-003

2. NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucién de actividades de asesoramiento Técnico-administrativo a Funcionarios y
Servidores de alto nivel administrativo.
3. FUNCIONES A DESARROLLLAR:
3.1. Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento de
Programas y proyectos diversos de competencia municipal.
3.2. Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucién.
3.3. Realizar estudios y andlisis de casos de su especialidad, evacuando informes
respectivos.

3.4. Evaluar permanentemente las normas y disposiciones referidas a su campo de
asesoramiento y recomendar las acciones que sean pertinentes,

3.5. |Integrar o participar en comisiones especificas para la solucién de problemas y
elaboracion de politicas, la cual delegue el Despacho de Alcaldia,

3.6. Otras funciones inherentes al cargo o las que le sean asignadas por el Alcalde,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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4. PERFIL DEL CARGO {REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:

o Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida.

o Capacitacién especializada en e| area requerida.

4.2 Experiencia:

© Desempefio profesional minimo de 03 afios en gestién municipal
© Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4.3 Habilidades requeridas:

o Capacitacién especializada en gestion plblica de gobiernos locales
o Conocimiento bdsico en Computacién e Informatica.
© Habilidad de expresién jpara comunicarse

4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:

0 Liderazgo, capacidad para guiar al grupo

o Comunicacién fluida, sugerencias y criticas
O Gestién de cambio, conducta ética

o Trabajo corporativo.

L CODIGO DEL CARGO  AP5-05-707-3 j

1. TITULO DEL CARGO:

TECNICO ADMINISTRATIVO (It CAP-004
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:;

2.1 Ejecucién y supervisién de actividades técnicas complejas de los sisternas

administrativos de la Municipalidad.

2.2 Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

3.4,

3.5.

3.2,
3.3.

. . 3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

SANLTRIINES A DESARROLLAR:
3.1.

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos a su cargo

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracidn.
Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién y verificacién documentaria del drea de su competencia.

Elaborar cuadros sustenta-torios sobre procedimientos técnicos de su
competencia

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las
actividades de difusién de la Gestién Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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3.6. Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales Y equipos, solicitando su
repaosicién

3.7. Participar en la programacion y ejecucién de actividades técnico-administrativas
en reuniones y comisiones de trabajo.

3.8. Absolver consultas de caricter técnico del rea de su competencia, emitiendo los
informes respectivos

3.9. Otras funciones inherentes al cargo o las que le sean asignadas por el Alcalde.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:
o Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el
Area o estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el Area.
4.2 Experiencia:
© Amplia experiencia en labores de la especialidad o técnicas del area
administrativa.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento de Administracién Publica ¥ Municipal.
o Conocimiento en Computacidn e Informatica.
o Habilidad para interpretar las instrucciones del superior
4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
¢ De reconocida idoneidad moral.
o Buen trato, trabajo corporativo
©  Vocacién de servicio y adaptabilidad
O Es competente para coordinar Yy supervisar las actividades técnicas complejas
de los sistemas administrativos de |a Municipalidad.

L CODIGO DEL CARGO AP4-05-675-4 j
7 1. TITULO DEL CARGO:
SECRETARIA IV CAP-005

2, NATURALEZA DEL TRABAIO:
Coordinacién, ejecucién y supervisién de actividad secretarial y técnico-administrativo
de complejidad administrativa en el marco de modernidad de la Gestidn del Estado.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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3.1. Organizar, ejecutar, supervisar y coordinar las actividades secretariales de la
Alcaldia, con el manejo del equipo de procesamiento automatico de datos.

3.2. Dirigir, supervisar v coordinar las actividades de apoyo administrativo de la
Alcaldia

3.3. Preparar, ordenar Yy alcanzar la documentacién para el Despacho de Alcaldia, asi
£omo preparar y alcanzar la documentacién para la firma del Alcalde.

3.4. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

3.5. Realizar y atender las llamadas telefénicas, asf como concretar citas de acuerdo a
las indicaciones y necesidades del Despacho de Alcaldia

3.6. Efectuar el seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de Alcaldia,

3.7. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdimenes y
preparar la agenda con la documentacién respectiva.

3.8. Administrar documentacién clasificada y prestar acciones secretariales
especializadas, aplicando sistemas de compurto,

3.9. Recibir y atender a las Comisiones o delegaciones oficiales, en asuntos
relacionados con la Municipalidad y/o Alcaldia.

3.10. Asumir otras funciones inherentes al cargo o las que le sean asignadas por el

4.1

4.2

4.3

4.4

Alcalde.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS},

Formacién:
© Titulo de Secretario Ejecutivo otorgado por un centro de estudios superiores
o Capacitacién certificada en idiomas ¥ en relaciones publicas
Experiencia:
o Haberse desempefiado en el cargo de secretaria lll minimo 03 afios
o Experiencia en secretariado bilinglie intermedio
Habilidades requeridas:
o Conocimiento de administracién publica y politica del Estado.
o Conocimiento en técnicas de archivo
o Conocimiento en Computacién e Informatica
Caracteristicas y Competencias del Ca rgo:
o FEtica, ada ptabilidad, tolerancia, trabajo corporativo.
o Trabajo a presion, capacidad de analisis.
© Es competente para coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de
protocolo en la recepcion de comisiones o delegaciones oficiales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
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L CODIGO DEL CARGO  AP4-60-245--3 7
1. TITULO DEL CARGO:
CHOFER Il CAP-006

2. NATURALEZA DEL TRABAIO

Conduccién y mantenimiento de vehiculos motorizados asignados a funcionarios
municipales del mas alto nivel jerdrquico.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:
3.1. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de
funcionarios municipales

3.2. Efectuar mantenimiento ¥y reparaciones mecdanicas complejas del vehiculo a su
cargo.,

3.3. Impartir ensefianza tedrico-prictico para la conduccién y mantenimiento de
vehiculos motorizados orientados a los conductores de menor nivel.

3.4, Mantenery llevar la documentacién al dia del vehiculo asignado.

3.5. Dar parte diario de la situacién del vehiculo asignado sobre todo al término de
una comisidn autorizada.

3.6. Llevar consigo todos los repuestos, accesorios y otros de seguridad del vehiculo.

3.7. Prestar servicio de transporte a los funcionarios de alto nivel jerérquico

3.8. Asumir otras funciones inherentes al cargo o las que le sean asignadas por el
Alcalde,

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:

‘, ©  Instruccién Secundaria Técnica relacionadas con el cargo
' o Chofer A-3 Brevete profesional
; o Certificado de mecanica y electricidad automotriz
4.2 Experiencia:
©  Experiencia minima 03 afios como chofer
4.3 Habilidades requeridas
o Conocer técnicas de defensa.
o Habilidad para interpretar las instrucciones del superior
4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
Adaptabilidad
Tolerancia y buen trato
Trabajo a presién
Capacidad de anélisis e identificar implicancias y riesgos.
Es competente para conducir, reparar Y mantener operativo al vehiculo
motorizado a su cargo y asignados a funcionarios municipales de mas alto nivel
jerdrquico.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIALDE

TACNA
it

L CODIGO DEL CARGO  AP4-05-160-2 j

1. TITULO DEL CARGO:

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO || CAP-007

2. NATURALEZA DEL TRABAIO:
Ejecucién de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo a cargo
de la Municipalidad

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Recopilar, analizar y clasificar informacién bdsica para la ejecucién de
procesos técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones
generales.

3.2. Procesary registrar informacidn relacionada con el Despacho de Alcaldia,

3.3. Tramitar y/o procesar informacién de cierta complejidad relativa al sisterna
administrativo y elevar el archivo correspondiente.

3.4. Mantener actualizado los registros, folios y documentos técnicos
relacionados con las actividades del Despacho de Alcaldia.

3.5. Apoyary coordinar en la recepcién de llamadas telefénicas

3.6. Preparar informes y realizar trabajos de tipeo de documentos diversos
correspondientes al Sistema Administrativo a su cargo.

3.7. Llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas del
Sistema Administrativo a su ca rgo.

3.8. Otras funciones inherentes al cargo o las que le sean asignadas por el
Alcalde.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS:

4,1 Formacién.
© Estudios Técnicos o poseer una combinacién equivalente de formacidn y
experiencia.
4.2 Experiencia:
© Amplia experiencia en labores variadas de Oficina.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en actividades variadas de apoyo a un sistema
administrativo
o Conocimiento basico en Computacién e Informitica.
44 Caracteristicas y competencias del cargo:
Adaptabilidad.
Trabajo corporativo.
Gestion de cambio,
Es competente para ejecutar labores de apoyo en un sistema
administrativo en la Municipafidad.

¢ 0 0 0
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VIIl. ANEXO| GLOSARIO DE TERMINOS

CARGO. Es la célula basica de una organizacion, caracterizada por un cohjunto
de tareas dirigidas al logro de un objeto que exige empleo de una persona que,
con un minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcién puede ejercer
de manera competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.
CLASIFICACION DE CARGOS. Proceso de ordenamiento de los cargos de la
administracién publica con fundamento en el analisis técnico de sus deberes ¥
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente
desempefio.

CONTROL. E! control comprende las acciones para cautelar previamente ¥
verificar posteriormente la correcta administracién de recursos humanos,
materiales y financieros y la obtencién de los resultados de la gestién publica
por parte de las entidades que integran el Sector Pablico Nacional, asi como la
utilizacién de fondos publicos por parte de otras entidades cualquiera sea su
naturaleza juridica.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL. Es un documento técnico
normativo de Gestion Institucional, que contiene los cargos necesarios que la
Alta Direccidn Institucional, prevé como necesarios para el normal
funcionamiento de una entidad en base a la estructura de la organizacién
vigente.

DESCRIPCION DE CARGOS. Relacién escrita de las diversas operaciones Y
deberes, equipo, sistemas, condiciones de trabajo, responsabilidades y demds
factores esenciales incluidas en un cargo o puesto de trabajo, incluyendo el
esfuerzo y [a responsabilidad, asi como su relacién con los demas cargos.
ESTRUCTURA ORGANICA. Es un conjunto de odrganos ordenados e
interrelacionados racionalmente entre si para cumplir funciones pre-
establecidas que permitan el logro de la misién asignada determinado vy
adjudicando grados de autoridad ¥ responsabilidad.

GESTION ADMINISTRATIVA. Es un conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del
proceso administrativo. Planear, organizar, ejecutar y controlar.
COORDINACION. Es |a sincronizacién ordenada de los esfuerzos individuales,
en lo que respecta a su magnitud, tiempo y direccién, de modo que se
emprenda una accién unificada hacia un objetivo propuesto. Establecimiento y
mantenimiento de varias funciones arménicas y equilibradamente, de forma
que se praoduzca una accién unitaria.

DIAGNOSTICO. Proceso mediante el cual se determina las circunstancias ¥
naturaleza de un estado o situacion, la decision 0 acuerdo a que se llega
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gracias a tal examen, Etapa de consultoria en la cual se describe, sin evaluarse,
la situacién actual de una persona, de un grupo o de una organizacién

10. MODERNIZACION ADMINISTRATIVA. Transformacién completa de los
obstdculos estructurales y procesales administrativas y de actitudes humanas
limitantes que existan para tener una administracién eficiente.

Tacna, Octubre 2012
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