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Tacna, {} § NOV 2017
VISTO:

El informe N° 028-2012-EFR-OPPYR/MPT sobre la formulacién y aprobacion del
Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Municipal, presentado por el
Equipo Funcional de Racionalizacion de la 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 modificacidn parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
segun Decreto de Alcaldia 0006-2010-MPT  se aprueba el Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP), como documentos de gestion administrativa municipal;

* Que, por Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR que establece las normas para la formulacion, aprobacién y revision de los
Manuales de Organizacion y Funciones de entidades de la Administracion Publica;

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 Organizacion 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 Gerencia
Municipal, para su conformidad y aprobacién;

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

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL, de |la
Municipalidad Provincial de Tacna, que consta de (03) cargos
detallados y que forman parte de la presente Resolucion.
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Articulo Segundo.- Disponer la implementacion y aplicacién del presente
Manual, a la GERENCIA MUNICIPAL, las funciones vy
competencias establecidas en el presente Manual de manera
responsable, oportuna y eficiente.

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

Racionalizacion, la reproduccién, distribucion y el monitoreo del
cumplimiento del presente Manual.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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INFORME N2 028-2012-EFR-OPPYR/MPT

A ; ECON. SONIA HUERE CURI

Jefe de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién
DE : FELICIANO MAQUERA TICONA

Equipo Funcional de Racionalizacidn
ASUNTO . PROYECTO DE (MOF) GERENCIA MUNICIPAL
REFERENCIA : DECRETO DE ALCALDIA N2 0006-2010
FECHA - Tacna, Octubre 2012.

Rucionalizacion, ha formulado el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia
Municipal, de conformidad con la Directiva N2 001-95-INAP/DNR aprobado por Resolucidn
Jefatural N2 095-95-INAP/DNR. “normas para la formulacion del Manual de Organizacion y
funciones.” en las Entidades del Estado.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia Municipal de la Municipalidad
Provincial de Tacna, ha sido elaborado tomando como marco legal el Reglamento de Organizacién
Funciones (ROF) aprobado por Ordenanza Municipal N2 0006- 2011 Y Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) aprobado por Decreto de Alcaldia N2 0006- 2010, ambos documentos se
encuentran vigentes, su implementacion y aplicacion como documento de gestion institucional
en el seno de la Municipalidad, sera.* de mucha importancia para el personal de la Gerencia
Municipal, a fin de identificar los aspectos generales como su Introduccién, Presentacion,
Organizacién Estructural, Cuadro Organico de Cargos, Funciones especificas a nivel de Cargos y
Glosario de Términos.

observaciones para su correccion, situacion que ya fue superada para su tramite correspondiente
<\ /. Ysupronta aprobacion.

En consecuencia, se sugiere que el Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia
Municipal, debe ser aprobado por Resolucién de Alcaldia, su implementacién, aplicacién y
desarrollo de las competencias y funciones establecidas en el presente Manual serd bajo la
responsabilidad del Gerente Municipal, considerando que su evaluacién, actualizacién y
monitoreo sera permanente por parte del Equipo Funcional de Racionalizacién de la Oficina de



Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién y por ende su correccién; se adjunta al presente
informe tres (03) ejemplares del Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia Municipal de
la Municipalidad Provincial de Tacna, con su respectiva Resolucién de Alcaldfa para su aprobacion.

Atentamente,
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Baché FELICIAKO MAQUERA TICONA
Equipo Funcional de Racionalizacién
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OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

| INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones { MOF ), es un documento Técnico- Normativo
y de orientacidén que tiene como caracteristica especial de establecer y normar las
funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo; establecidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal ({ CAP ) para la Gerencia Municipal, 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
Gobierno Local.

El Manual de Organizacién y Funciones ( MOF ) de la Gerencia Municipal, tiene como
base legal a la Ordenanza Municipal N2. 006-2011-MPT, que establece la modificacién
parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) e incluye el Organigrama
Estructural y el Cuadro para Asignacion de Personal ( CAP ) aprobado mediante
Decreto de Alcaldia N2. 006-2010-MPT, asi como en estricto cumplimiento de los
lineamientos establecidos por el drgano rector del Sistema de Racionalizacidn,
mediante la directiva N2. 001-95-INAP/DNR, donde se precisan al detalle los pasos
para la formulacién de los documentos de Gestidn Institucional de las Entidades del
Sector Pablico Nacional complementariamente con las informaciones recopiladas de la
investigacion documentaria y la observacion directa del desempefio de las labores que
realizan los servidores asignados a la Gerencia Municipal.

El Manual de Organizacién y Funciones ( MOF ) es de aplicacién y uso directo del
personal de la Gerencia Municipal, bajo la orientacién y conduccidén del respectivo
Gerente Municipal, en el primer término se tomaran conocimiento del detalle de las
funciones del cargo asignado, luego las responsabilidades que conlleva el ejercicio de
la funcion 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 GERENCIA MUNICIPAL



OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
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I PRESENTACION

1.- IMPORTANCIA:

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

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

e 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 organica de la Municipalidad Provincial de Tacna, y particularmente
en la Gerencia Municipal..

e Ayudar a Institucionalizar la Simplificacién Administrativa, proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar a cada
servidor, constituyéndose en puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos administrativos.

e Facilita el proceso de inducciéon al personal nuevo y el adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como
para ejecutar programas de capacitacion.

2. ALCANCE:

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones ( MOF ), es de aplicacion del
ambito de la Gerencia Municipal.

3. BASE LEGAL:

e LeyN227972 Ley Organica de Municipalidades

e Ordenanza Municipal N2. 0006-2011-MPT de fecha 19/04/2011, que aprueba
la modificacion parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones { ROF )
que incluye el Organigrama Estructural.

e Decreto de Alcaldia N2.0006-2010-MPT de fecha 15-03-2010 que aprueba el
Cuadro para Asignacién de Personal ( CAP }/MPT.

e Resolucién Jefatural N2 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N2. 001-95-
INAP/DNR, donde contiene normas para la formulacién, aprobacién y
actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones del Sector Publico
Nacional.

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL



OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

4. APROBACION, REVISION Y/O ACTUALIZACION:

El Manual de Organizacion y Funciones ( MOF ) de la Gerencia Municipal, con
visto bueno y opinidn favorable del Sistema de Racionalizacion serd aprobado
mediante Resolucién de Alcaldia y entrard en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion.

Su actualizacién y/o modificacién dependera de la situacion de los documentos de
gestidon que anteceden y le sirven de base legal, cuando la Jefatura de una
determinada Unidad Orgdnica presente propuestas con exposicion de motivo para
efectuar los reajustes y cuando se experimenten los cambios en el entorno del
Gobierno Local.
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Iv. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL

. ;}NE DE CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
. ;ﬁARGO NOMENCLATURA CODIGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
ke 508 Director Municipal IV EC5-05-300-4 | Gerente Municipal 01
" 009 Secretaria IV AP4-05-675-4 01
010 Chofer || AP3-05-245-2 01
TOTAL 03
el
R
5
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

[ CODIGO DEL CARGO EC5-05-300-4 J

1. TITULO DEL CARGO:
DIRECTOR MUNICIPAL IV CAP-008 (GERENTE MUNICIPAL)
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Planificacién, organizacion, direccién y supervision de las actividades técnico-
administrativas de la Gerencia Municipal, relacionados al cumplimiento de los
planes institucionales y el adecuado cumplimiento de los Sistemas Administrativos,
para eficiente prestacion de Servicios Plblicos y como del programa de inversiones

2.2 Controla y supervisa a los Funcionarios de segundo y tercer nivel jerarquico.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Establecer, proponer y participar en la determinaciéon de politicas de gestion
municipal, con pautas y/o politicas de desarrollo local concordantes con las de
nivel nacional

3.2. Programar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de los objetivos generales y
especificos del Plan Operativo Institucional (POIl) concordante con el Plan
Estratégico Institucional (PEI) Y Plan de Desarrollo Concertado (PDC) en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién,
como del cumplimiento del plan de acondicionamiento, plan de desarrollo
urbano, plan regulador de rutas y entre otros.

3.3. Participar en la programacion, ejecucion y evaluacién del presupuesto municipal,
presupuesto participativo y rendicion de cuentas, de acuerdo a la normatividad
vigente.

3.4. Coordinar, controlar y evaluar la gestién administrativa, financiera y econémica
de la municipalidad.

3.5. Participar y evaluar en las adquisiciones de bienes y servicios para el
cumplimiento de las metas y objetivos predeterminados.

3.6. Asesorar y coadyuvar en la gestion municipal al Alcalde y miembros del Concejo
Municipal, en cumplimiento de sus competencias.

3.7. Presentar ante el Alcalde, los planes y programas de trabajo de la municipalidad,
asi como proyecto del presupuesto.

3.8. Representar a la municipalidad en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales.

3.9. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal y la Alcaldia.

3.10. Implementar, supervisar y evaluar lineamientos y politicas de gestién
concordantes con los planes, programas y proyectos municipales.

3.11. Autorizar y supervisar la ejecucion presupuestal, implementando la normatividad
necesaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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3.12. Velar por el cumplimiento de los procesos del Presupuesto Participativo y
Rendicién de Cuentas.

3.13. Supervisar, coordinar y controlar las acciones de legalidad y seguridad de los
bienes patrimoniales de la Entidad.

3.14. Coordinar para identificar las fuentes de financiamiento interno del Tesoro
Publico que permita cumplir las posibilidades de inversion.

3.15. Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas y visar
las demds normas municipales.

3.16. Asumir otras funciones inherentes al cargo o las que le sean encargadas por el
Alcalde, de acuerdo a Ley.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
4.1, FORMACION:
o Titulo Profesional Universitario relacionado con el Area.
o Tener conducta intachable y reconocida solvencia ética y moral
o Capacidad en direccién de Programas Municipales.
4.2 EXPERIENCIA:
o Experiencia calificada de nivel ejecutivo en una organizacion municipal o
publica y con experiencia de gestién global
o Experiencia demostrada en Gestidn Estratégica y/o desarrollo organizacional
o Amplia experiencia en la conduccién de personal.
4.3 HABILIDADES REQUERIDAS:
o Conocimiento demostrado en gestién municipal
o Conocimiento del manejo de las politicas publicas
o Conocimiento basico en Computacién e Informética.
o Habilidad de expresion en el &mbito de su competencia
4.4 CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS DEL CARGO:
Tener habiles sus derechos civiles y laborales
No poseer antecedentes penales ni policiales

By Reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante
f 5. RUERE €. 32
JPPY R

Liderazgo, capacidad para orientar al personal administrative.
Etica, tolerancia, visidn integradora

Gestor de cambio, trabajo corporativo

Comunicacién fluida.

Creatividad, innovacion, etc.

0O 0O 0O OO 0 0O O
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F CODIGO DEL CARGO AP4-05-675-4 ]

1. TITULO DEL CARGO:

SECRETARIA IV CAP-009

2. NATURALEZA DEL TRABAIO:
2.1 Coordinacidn, ejecucion y supervision de actividad secretarial y técnico-administrativo
de gran complejidad administrativa en el marco de modernidad de la gestién del

Estado
2.2 Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5,

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12

3.13.

3.14.
3.15.

Recepcionar, clasificar, registrar, procesar, distribuir y archivar la documentacion
de la Gerencia Municipal, llevando el registro y control tanto en el Sistema de
Tramite Documentario como en el libro de registro documentario.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a las instrucciones generales
Coordinar las audiencias, reuniones y concertar citas, preparando la agenda
diaria y documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar los Cuadros de Necesidades o requerimientos de |la Gerencia
de acuerdo a las normas legales vigentes.

Preparar, ordenar y verificar la documentacion para el visado y firma del Gerente
Municipal.

Recepcionar, atender y ejecutar llamadas telefénicas y distribuirlas segun
corresponda.

Orientar y mantener informado al plblico en general sobre el estado y la
ubicacién de sus trémites de manera amable y veras.

Descargar y/o registrar documentos a través del Sistema de tramite
documentario.

Controlar y custodiar el uso de utiles y materiales de escritorio existentes e
implementar recomendaciones del Control Interno.

Recopilar, analizar y clasificar la informacién y la documentacién, asi como
apoyar en la ejecucién de procesos técnicos.

Elaborar y tramitar el Plan Anual de Requerimientos y efectuar el seguimiento
del mismo

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

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de complejidad
relacionada con la funcion secretarial y administrativa.

Preparar la Agenda del Gerente Municipal.

Asumir otras funciones inherentes al cargo o las que le sean asignadas por el
Gerente Municipal.
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4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):
4.1 FORMACION:

o}

o
(o]
(o]

o

o

4.4

O O 0O O OO0 OHDO O O

Titulo de Secretariado Ejecutivo, con 04 afios de experiencia en labores de
secretariado

Capacitacion certificada en idiomas y en relaciones plblicas o humanas.
Capacitacion en Computacion y cursos de procesador de textos, hojas de célculo
vy manejador de base de datos.

4.2 EXPERIENCIA:

Haberse desempefiado en el cargo de Secretaria 11l minimo 03 afios.
Experiencia en secretariado bilinglie intermedio
Experiencia en conduccién de personal

4.3 HABILIDADES REQUERIDAS:

Conocimiento de administracién publica y politica del Estado
Conocimiento general de la cultura peruana.

Conocimiento en técnicas de Archivo.

Conocimiento en Computacion e Informatica

Habilidad para interpretar las instrucciones del superior

ARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS DEL CARGO:

Etica

Adaptabilidad

Tolerancia

Trabajo corporativo

Trabajo a presidn

Capacidad de anilisis

Es competente para coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de protocolo
en la recepcion de comisiones o delegaciones
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[ CODIGO DEL CARGO  AP3-05-245-2 ]

1. TITULO DEL CARGO:
CHOFER 1l CAP-010
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:
Conduccién y mantenimiento de vehiculos motorizados asignados a servidores

municipales responsables.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Conducir, cuidar y conservar la unidad Movil asignada, responsabilizindose por el
adecuado uso y manejo del vehiculo.

3.2. Aplicar las reglas de transito y normas correspondientes, evitando cometer
infracciones.

3.3. Solicitar la dotacidon oportuna de combustible, lubricantes y otros afines
requeridos para el funcionamiento del vehiculo.

3.4. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del

vehiculo a su cargo.
3.5. Mantenery llevar documentos del vehiculo al dia.
3.6. Llevar consigo todos los repuestos, accesorios y otros de seguridad del vehfculo.
3.7. Trasladar al Gerente Municipal, a las reuniones programadas.
3.8. Apoyar en la entrega de documentos fuera de la jurisdiccién.
3.9. Otras funciones inherentes al cargo o las que le sean encargadas por el Gerente
Municipal.

PERFIL DEL CARGO _(REQUISITOS MINIMOS):
4.1 FORMACION:

o Instruccién técnica relacionada con el cargo
o Brevete profesional A-2

o Certificado de mecdnica y electricidad automotriz.
4.2 EXPERIENCIA:

o Experiencia en la conducciéon de vehiculos motorizados
4.3 HABILIDADES REQUERIDAS:

o Conocimiento en Mecanica y Electricidad Automotriz

o Habilidad para interpretar las instrucciones del superior
4.4 CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS DEL CARGO:

o Adaptabilidad en la conduccidon de vehiculos

o Trabajo corporativo
o Tolerancia
0

Es competente para conducir y efectuar reparaciones sencillas de vehiculos
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VIl ANEX0: GLOSARIO DE TERMINOS

1. CARGO: Es la célula bdsica de una organizacion, caracterizada por un conjunto 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 funciéon puede ejercer de manera
competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.

2. CLASIFICACION DE CARGOS: Proceso de ordenamiento de los cargos de la
administracion plblica con fundamento en el andlisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio.

3. CONTROL: El control comprende las acciones para cautelar previamente y verificar
posteriormente la correcta administracion de recursos humanos, materiales vy
financieros y la obtencién de los resultados de la Gestién Publica por parte de las
Entidades que integran el Sector Publico Nacional, asi como la utilizacién de fondos
publicos por parte de otras entidades cualquiera sea su naturaleza juridica.

4. CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL: Es un documento técnico-normativo de
gestion institucional, que contiene los cargos necesarios que la Alta Direccion

Institucional prevé como necesarios para el normal funcionamiento de una entidad, en
base a la estructura de la organizacidn vigente.

5. DESCRIPCION DE CARGOS: Relacién escrita de las diversas operaciones y deberes,
equipo, sistemas, condiciones de trabajo, responsabilidades y demas factores
esenciales incluidas en un cargo o puesto de trabajo, incluyendo el esfuerzo y la
responsabilidad, asi como su relacién con los demas cargos.

6. ESTRUCTURA ORGANICA: Es un conjunto de érganos ordenados e interrelacionados
racionalmente entre si, para cumplir funciones pre-establecidas que permitan el logro
de la mision asignada determinado y adjudicando grados de autoridad vy
responsabilidad.

7. 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, Dirigir, Coordinar y Controlar.

8. COORDINACION: Es la sincronizacién ordenada de los esfuerzos individuales, en lo que

respecta a su magnitud, tiempo y direccién, de modo que se emprenda una accion

unificada hacia un objetivo propuesto. Establecimiento y mantenimiento de varias
funciones arménicas y equilibradamente de forma que se produzca una accién unitaria.

INFORME: Es un documento escrito mediante el cual se da a conocer a un Jefe o

superior un asunto encomendado o imprevisto, pero de importancia. Pueden haber

diversas clases de informes, segln la naturaleza del asunto que tratan. Puede ser

firmado por una o mas personas. Su uso es frecuente en organizaciones putblicas y

privadas.

TAREA: Es la division minima del trabajo administrativo; es cada una de las acciones

fisicas o mentales, pasos o etapas que es necesario ejecutar para llevar a cabo una

actividad determinada.

. ZACARIAS V.
0.A.0
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