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Puente Piedra, 12 de noviembre de 2009

DECRETO DE ALCALDIA N° 36-2009-MDPP

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

VISTO: El Informe N° 078-2009-GPAF-MDPP de la Gerencia de Planeamiento y
Administracion Financiera sobre aprobacion del Manual de Organizacién de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa
en los asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la
Constitucion Politica del Peru, modificado por el articulo Gnico de la Ley N° 27680 -Ley
de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion,
concordante con el articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -Ley Orgénica
de Municipalidades;

Que, de conformidad con el articulo 41° de la Ley Organica de Municipalidades —Ley
N°® 27972 los decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacion
de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y
eficiente administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés para el vecindario, que no sea de competencia del concejo municipal;

fLie, de conformidad con el articulos 8° de la Ley Organica de Municipalidades —Ley
® 27972 la administracién municipal esta integrada por los funcionarios y servidores,
: gublicos, empleados y obreros, que prestan servicios para la municipalidad
: orresponde a cada municipalidad organizar la administracién de acuerdo con sus
necesidades y presupuesto; y, el articulo 26 de la acotada norma, la Administracion
municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de
programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se
rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N°
27444,

Que, mediante Ordenanza N® 145-MDPP de fecha 29 de mayo de 2009 se aprueba la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra, instrumentos de gestion institucional conducentes al
desarrollo y fortalecimiento de esta institucion;

Que, la Ley N® 27858 -Ley Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado
establece los criterics de disefio y estructura de la Administracién Publica y la
Resolucion Jefatural N® 095-95-INAP que aprueba la Directiva N® 001-95-INAP/DNR
sobre "Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”
determina que las normas y orientaciones técnicas para su elaboracion lo emitird la
respectiva oficina de racionalizacién o la que haga sus veces, tomando como punto de
partida el CAP;
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tf&&gel Manual de Organizacién y Funciones (MOF) se constituye en un documento
técnico normative de la gestion institucional que describe la naturaleza de las
funciones que corresponde desarrollar a una detenida instancia organica, las areas o
dependencias que comprende, los cargos que conforman cada érgano, sus funciones,
sus lineas de autoridad y responsabilidad y los requisitos minimes o perfil profesional
del servidor potenciaimente asignable a tal o cual cargo, precisa las interrelaciones
jerarquicas, funciones internas y externas, etc., Asimismo, dicho instrumenta normativo
alcanza a todo funcionario o servidor que ocupa cargos contenidos en el Cuadro de
Asignacion de Personal, propercionandole informacién detallada de las funciones que
debe desempefiar, situacién que le permitira conocer sus funciones, la ubicacion
dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales formales, con el
objetivo de orientar y mejorar su labor, anular el cruce o superposicion de tareas y
funciones, la dualidad de mando, el desorden en los cabales de comunicacion, etc.;

Que, con Informe N® 078-2009-GPAF-MDPP de fecha 23 de septiembre de 2008, el
Gerente de Planeamiento y Administracion Financiera refiere que habiéndose
aprobado la modificacion del Cuadro para Asignacion del Personal — CAP de esta
entidad, mediante Decreto de Alcaldia N* 025-2009-MDPP publicado en nuestro portal
institucional el 05 de junio de 2009 solicita la aprobacion de la propuesta del Manual
de Organizacion y Funciones |a misma gue previamente a sido sometida a
consideracion a las Gerencias y Subgerencias;

Que, a través del Informe N® 352-20098-GAJ-MDPP de fecha 15 de octubre de 2009 el
Gerente de Asuntos Juridicos, luego de efectuar la revisién y andlisis de la propuesta
del Manual de Organizacion y Funciones opina que esta se debera aprobar mediante
Decreto de Alcaldia, para su aplicacién y cumplimiento en todas las Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra;

Estando a las facultades conferidas por el numeral 6 del articulo 20° de la Ley N°
27972 -Ley Organica de Municipalidades

SE DECRETA:

Articulo Primero.- APROBAR la propuesta del MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA adescuada a
la nueva Estructura Organica de esta entidad, anexa la misma gue forma parte del
presente dispositivo,

Articulo Segundo.- ENCARGAR el cumplimiento del presente dispositivo a la
Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Administracion Financiera y a la Sub
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Registrese, comuniquese, publiquese y cimplase
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Municipalidad Distrital de Puente Piedra Gerencia de Planeamiento y Administracidn Financiera

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CARGO ESTRUCTURAL: ELASIFICACION: SUPERVISADO POR : a, Las funciones establecidas en Ley organica de Municipalidades, tey de Elecciones
Municipales y demas narmatividad competente.

ALCALDE FP Concejo Municipal

= Ser electo en vitackdn universal y secreta, 25-1-1-0-01FF | & Tode servidor de fa

« Llos  establecidos en  ley organica de
Municipalidades,  Ley  de  Elecciones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: PER 8] 3 a. Proponer a la Alcaldia estrategias de intervencidn y de concertacion ciudadans para la
formulacion y ejecucion de los Planes Institucianales y del Presupuesta Participative
GERENTE MUNICIPAL EC & Alalde, Local
b. Proponer a la Alcaldia el Plan Operativo Institucional v el Presupuesto Institucional de
ini M CODIGO: SUPERVISA A: Apertura, conducir y monitorear su ejecucion.

¢ Ejecutar las decislones del Concejo Municipal v Alcaldia, de acusrdo a las funciones
= Formaciin Universitaria ‘en Administracion, | 25-1-2-0-11EC |+ Todo el personal de |a encargadas yfo delegadas,

Ecanomia, Derecho o carreras afines. Municipalidad, d, Gerenciar, las actividades y proyectos de los Grganos asu cargo en concordancia con las
= Experiencia en toma de decisiones de cardcter paliticas de gestion establecidas y las disposiciones impartidas por el Alcalde,
administrativa. g, Analizar las indicaderes de impacto y los logros abtenidos en |as actividades y proyectos
= Experiencia en Administracion Piblica, y proponer acciones para su fortalecimienta,
= Acreditar capacitacién especializada. f. Formular y proponer a la Alcaldia fas acclenes a seguir en materia de procedimientos
0oz tacnicos administrativos,
ALTERMATIVA; g Elevar a la Alcaldia el Balance General y la Memoria Institucional del  ejercicio
presupuestario fenecida para si aprobacion ante @l Concejo Municipal,
= Poseer una combinacidn  equivalente de h. Dispaner las acciones necesarias para €l cumplimiento de la gestion administrativa,
formacidn universitaria y experiencia financiera y econdmica de la Municipalidad con sujecidn a las normas y directivas
vigentes.

i, Emitir actos administrativos gue sean de su competencia,

j. Disponer las acciones necesarias para obtener asistencia técnica y financiera para la
ejecucion de los programas y proyectos de desarrollo hecal

k. Informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, a solicitud de éste, sobre
aspoctos de la Gesticn Municipal.

I, Representar al Alcalde ante instituciones y organismaos publicas, por delegacién expresa

m, Dtras funciones gue le asigne el Alcalde,

Manual de Organizacicn y Funciones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

il ] GERENCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

GEREMNCIA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL: CLASIFICACION: | SUPERVISADOD POR ; a, Desarrollar labores de auditoria relacionado a la pestién municipal, consideradas en el Plan
Anual de Control,
AUDITOR SP-El % Gerente de Control | b. Preparar los documentos relacionados a la fase de planeamiento, e identificar los
Institucional. problemas de contabilidad y auditoria para su evaluacian.
c. Supervisar, asesorar y asistir el personal de apoya a 1a auditoria.
RECQUISITOS MINIMOS: CODIGO; SUPERVISA A: d. Revisar los papelas de trabajo propias de las dreas a evaluar.
&, Formular y propaner fos hallazgos de auditoria identificadns.
= Titulo profesional Liniversitario, 25-1-3-0-03E) = Téenico Administrativa f. Redactar losindormes de auditoria
= Acreditar capacitacion especializada = Secretaria g Cumplir con fas Normas de Auditoria Gubernamental y seguir el manual de Auditoria
= Experiencia en Administracidn Piblica ne Gubernamental, aprobados por la Contraloria General de [a Republica,
menor de 4 anos. b Cumplir otros encargos relacionados a la labor de control gque le asigne el Gerente de
= Conocimientos  basicos  en programas Contral Institucional.
VES informaticas. i. Integrar las comisiones de Awditorias para la ejecucion de examenes especiales y

actividades de control en el campo técnico, administrativo y financiero.
Participar en los arqueos de fondos y valores, analizando las conciliaciones de las cuantas
Bancarias.
. Programar v coardinar 1a ejecucian de Auditorias y/o examenes especializadaos.
Estucliar Ios antecedentes de las diferentes dependencias por auditar.
. Realizar auditorias especializadas a las depandencias y oficinas programadas.,
. Farmular informes finales de las auditorias practicadas.
. Recopilar informacion v documentos necesarios para la realizacion de los trabajos de
auditoria,
. Recomendar las medidas correctivas a las observacionss encontradas en las acclones de
control efectuadas.
| 0. Emitir opinidn en los asuntos de auditoria.

233~ L=

=
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