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INTRODUCCION £

El presente Manual tiene como objetiva establecer la organizacion como fundamenio para el
mejor fmeionamiemo sistémico del Gobierno Municipal de la ciudad de Lima estableciendo
las funciones ¥ responsabilidades de los fancianarios por dependencia.

Deseribe los procedimicnios interrelacionados v las funciones generales y especificas por
dependencia para el logro de laz metas ¥ objetivos trazados en el Plan Estrafegico de 13
Institucidm a lin de satisfacer las necesidades colectivas prioritarias de la ciudadania de sy
distrito.

Este Manual se carcteriza fundamentalmente par su flexibilidad que permite introducir
medificaciones  y  actualizaciones  necesarias conforme 4 las  reestructuraciones
organizacionales dispuestas por la maxima autoridad de | Institucién. Contempla ademas Ta
base legal que afects el funcionamiento estructurs] de la institucion ¥ permiie la introduceisn
de normativas internss  dictadas por la entidsd tods ver que no se encuentren en
contraposicidin de las leyes superiores de con tormidad al orden de prelacion de las mismas.

ANTECEDENTES

La naturaleza asi comao la finalidad de los gobiernos municipales, se encuentran definidos en
bos principios constitucionales, De esta forma el An 153 de la Constitucitn  Macional
establece: “DE LA ESTRUCTURA POLITICA VLA ADMINISTRATIVA: A lps efectas de
la estructuracion politica v administrativa del Estad, ef tervitorio nacional sé divide en
depariamentos. mupicipioy v disteitos, Jox coales, dentris de los limites de esta Consritucicn §
de las leyes, gozan de guinnomin potlitca, adminisicativa v normativa para la sesiion de nm
frtereses, v de autarguia én la recancaciin e inversicn de vus recurios”.

Ninguna nacion o temiforio podrd desarrollarse si no encuentra debidamente organizada. La
Constitucion  Macional establece la base fundamental de fos  pobiernos  municipales
atorgandoles autonomis administrativa, normativa v de autarquia para recaudacién ¢
inversion de sus recursos, Sin embargo, la falta de organizacién v sistematizacion de
funcionamiento hace que estas instituciones sean incficientes en ¢ cumplimiento de sus
funciones ¥ en varios casos se ven salpicadas por hechos de corrupeion &l no poseer una
estructura de control interno adecuads,

La falta de implementucion de sistemas de Contro] Interno es un problema estructural que
aqueja a todas las instituciones piblicas del pais y aunque cstén definidas las mismas en las
normativas legales vigentes, eh la prictica no se cumplen por la falta de infracstructura pem
en la mayoria de los casos los procedimienos de conrol o son implementadas por falta de
voluntad politica de las autondades que se encuentran al frente de las institucianes publicas
nombradas por una autoridad superior o electas por voluntad popular,

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

La razin de ser de las Municipatidades s¢ encuentra fundada en Ia Constitucitn Nacional y en
la Ley N 39662010 que establece la CARTA ORGANICA MUN LR
-

.-lprllﬂl:adn Fecha de Vigencia
[ResN®  Fecha . £ 2. T ot




= Y.

Municipul

| MANUAL DE DRGANIZACION YV

FUNCIONES MOF 0]

Sin embarge por la condicidn de entidad poblics, la administracion de los pobiemos
municipales debe adecuar su sigtema de funcionamiento a las sipuientes leyes y normativas
concordantes v & las demds que se encuentren afectadas indirectamente: .

¥

Ley N* 22/1909 de Organizacion Administrotiva

¥ Ley N 153599 D¢ Administracion Financiera del Estado

¥  Decreto N° 8127700 POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES LEGALES
ADMINISTEATIVAS QUE REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA LEY N® 1523599, DE
ADMINISTRACION FIN AMNCIERA DEL ESTADD, ¥ EL FUNCIONAMIENTCY DEL SISTERA
IMTEGEADO DE ADMINISTRACION FINAMCIERA - SIAF

¥ Lev WN® 2051/03 de Contrataciones Piiblicas

¥ Decreto PE N 1246/03 por el cual se aprueba la reglamentacion del régimen de control
v evaluscion de la Administracidn Financiera del Estado.

v Lev 226/ que establece la Canta Organica de los Gobiernos Departamentales

¥ Decreto PE N 1309796 por el cual se dispone la clasificacion de grupos de las
municipalidades de la Replblica

v Presupuesto General de la Nacidn aprobado para cada ejercicio liscal v

v Decreto que reglamenta el Presupuesto General de la Nacian

¥  Lewx N 60845 que crea ¢l sistema de matrculacion y la cédula del automotor

v Ley N 704/95 que crea el Registro de Automotores del Sector Pablico v reglamenta el
uso ¥ la tenencia de los mismos

v Ley N"276/94 Orginica y Funcional de la Contraloria General de la Repiiblica

¥ Ley N" 123/92 que éstablece el nuevo régimen del sistema tributario

#  Ley N" 2421/04 de Reordepamiento adiministrative y adecuacion fiscal

v Decreto N° 20132/03 QUE ESTABLECE NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, USO,
CONTROL, CUSTODIA, CLASIFICACION Y CONTABILIZACION ¥ REGIMEN DE
FORMULARIOS DE LOS BIENES DEL ESTADO PARAGUAYD ¥ REGLAMENTAN LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD COMO ORGANO NORMATIVO ¥ DE LAS OFICINAS AFINES
DE LAS ENTIDADES COMO ORGANISMOS OPERATIVOS

¥ Ley N 297906 QUE REGULA LA APLICACION DE LOS RECURSOS PROVENIENTES DE LA
COPARTICIPACION DE ROYALTIES. COMPENSACIONES ¥ OTROS, POR PARTE DE LAS
GOBERMNACIONES ¥ MLUMNICIPALIDADES

v Ley N® 47582012 Que crea el Fondo Macional de Inversion Publica v Desarrollo
(FONACIDE) ¥ el Fondo para la Excelencia de la Educacion v la Investigagiin

¥ Ley N*127/0] de Transparcncia Administrativa del Paraguay

¥ Ley N" 130%9K QUE ESTABLECE LA DISTRIBUCION ¥ DEPOSITO DE PARTE DE LOS
DENOMINADOS “ROYALTIES" ¥ SCOMPENSACIONES EN RAZON DEL TERRITORIO
INUNDADD" & LOS GOBIERMNOS DEPARTAMENTALES ¥ MUMICIPALES”

v Resolueidon CGR N 425/08 que eatablece la obligatoriedad de la Implementacion del
MECIF en todos los erganismos v entidades del estado,

¥ Demds resoluciones normativas de la Contraloria General de la Repiblica

v Ley N" 16262000 de la Funcidn Piiblica

Demids normativas vigenles v concordanies,

®
ATRIBUCIONES

De scuerdo a la Ley N® 396622011 el municipio 25 la comunidad de vecinos con gobiemo y
erritorio propios gue tene por objeto el desarrollo de los intereses locales: Su territorio
deberin coincidir con el distrite y se dividini en zonas urbanas v rurales, En base a la misma
legislacion los municipios Henen diversas atribuciones que egjecutan a través de sus

respectivas dependencias, v son warcas relacionadas a;

REGT®  FEEhd. . d.ds.,

Aprobads _ Fecha de Vigencil £ | NEde Pagina




MANUAL DE ORGANIZACION ¥

a FUNCIONES MOFO1 |

Munivipalidad de Lima | : i

Planificacion, urbanismo v ordenamiento terrilonal

Regulacion de use v construccion de miraestructura piblics v de servicios
Regulacidn del sistema de funcionamiento de transporie pablico y transito en peneral
Regulacion del cuidado ambiental

Regulacion de especticulos piblicos ¥ lugares de concorrencia pablica
Mantenimiento del Patrimonio Histarice ¥ Cultural

Regulaciones relacionadas higiene v salubridad

Servicios de educacion, cultura v deporic

Incentive del Desammollo Productiv

Fomento del Desarrollo dal Talento Humeano v Social

Funciones relacionadas a habilitacion de locales comerciales v otros

:-\-..Ilﬂ".:_hl.l'.-.:.ur..:l—

—— e
i R r

V. ESTRUCTURA DE FUNCIONAMIENTO ACTUAL

Analisis critico de la organizacion y funcionamiento actual de fa
Municipalidad,

Diagnbstico Sitwacional la recoleccion de datos del sistema de funcionamiento actual de la
municipalidad de la ciudad Lima fue realizado [N SITU, a solicitud del Sr Intendente Abog.
Juan Munuel Avalos, actual Intendente en glercicio

Funcienamients interrelacionado entre el Ejecutive Manicipal v la Junta Municipal

El sistema de funcicnamiento inherente relacionamiento del Ejecutive con I Junta
Mumicipal, resulia desconocidn por no visualizarse documentos relacionados al lema on
cuestion. En la realidad se da cumplimienie a los procedimientos v funciones del euerpo
colegiado con relacion @ los pedidos. de autorizaciones ndministrativas solicitadas por el
Ejecutivo Municipal.

Debilidades de la Gestidn Adminiztrativa

Durante la Evaluacion de los procesos Administrativos s¢ observaron las siguientes situsciones:

Debilidades de la Administracion Actusal

Drurante la recoleccion de datos e Informaciones se observaron varias debilidades de caricier
administrativas que son normales a inicio de emprender la organizacion v sistematizacion de
funciones de una entidad con sistema de funciohamiento complejo:

El procedimiento asi como la peneracion de los documentos relacionados & los procesos de
Hamados pars adguisicion y contratacian de bienes ¥ SErvICios se realizan en algunos casos a
destiempo por las limitaciones e insuliciencia de la cantidad de personal sfectado al dres
administrativo.

Los min débiles procesos identificados en el local de Ia Institucion, fue la elaboracion de los
' eltiendo en cuenta que el
""q._.
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funcionamiento de toda [a Administracian recac por el momento en una sola persona, Direccion
de Administracion v Finanzas

Para que la Entidad eumpla con su rol, sus objetivos ¥ con su razdn de ser, debe funcionar al
100% en el recinto municipal ¥ no corresponde cercenar parte mi procesos enteros ¥
disgregarios en diferentes lugares y a cargn de diferentes profesionales. De esta forma M
funcionalidad sistémica desaparece v la entidad gueda reducida a so minima expresion
mcumpliendo principios de la buena Administracion. e cual fue enfatizado en el 1iltimo
Informe Final de Ia CGR, comunicada 4 la Institucicn es marzo del 2020, -

Inventario General de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de Lima

El Inventario Oficial de Bicnes Patrimoniales de la Tnstitucian ajustado al Decrete N® 20132/03
que establece normas y procedimientos para ¢l correcto uso, clasificaciim, registrn y custodia
de los bienes patrimoniales del estado, se encuentra en proceso de ajuste v actualizacion, por lo
que los montos finales de los bienes en muchos casos vit ohsoletos no condicen con los valores
de registro, por seguir aplicando a los mismos los coelicientes de revalio y depreciacion. Fsta
situacidn al momenta de la evaluacitn se encucnira yu en proceso de regularizacion en el
ambito contable mediante el levantamiento de un nuevo imventario general de bienes %
solicitando al Ministerio de Hacienda las dindmicas contables aplicables para actualizar
definitivamente los saldos finales de los bicnes.

SISTEMA  DE  FUNCIONAMIENTO  ESTRUCTURAL ACTUAL DE LA
MUNICIPALIDAD

La Ley N® 3966/2010 Que establece lo Carta Organica Mumicipal, no contempla un
organigrama estructural basico para los gobiernos municipales de la Repiblica, De acuerdo a la
evaluacion realizada TN SITU pudo observarse minimamente un sistema  de funcionamiento
empirico por el cual se ripe ¢l funcionamiento administrative actual de la Municipalidad, el
cual o se halla documentads o contenido én forma impres.

El sistema que describe 1a forma actual de Tlevar adelanie 1 Administracion Municipal puedg
compararse al siguiente Ejemplo,

Py
Jiiikla Tiaberadd enig RS .: (RN H :
Munizipal Slumbeipal e

Sedreturia At B0 [.td-liltrunrh:ln |
Ciudaduna

Laenerml

(i} |
| nmiahiliclul |

Descripeitn de las funciones actuales de Ia Institucién

___Aprohaida
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Gobierno Ejecutive Municipal: El intendente munizipal ejecuta las politicas de gobierng
municipal conforme a la Ley Organica Municipal y a su vez le corresponde ejercer el cargo
Presidente de Junta de Saneamicnto Local, Presidente de la Comisidn Local de Salud, otros.

Administra recursos generados por cobro de tributos. tasas y multas asi como los recibidos del
Ministerio de Hacienda en concepto de transferencia, ¥ los recibidos en donaciones, Ejecuta el
presupuesto de la institucion, asiste a reuniones con el representante del  Gobiemno
Departamental. Asiste v preside comisionss mencionadas, dispone del ordenamiento interno de
la Instituciém. asigna tareas y respomsabilidades al personal de la municipalidad. recibe
informes de adminisiracion. asiste @ entrevistas con representantes de otros organismos del
Estade, realiza gestiones ante el Mimisteria de Hacienda referente a temas presupuestarios de su
institncion v demas organismos del Bstado,

Firma documentos inherentes a la administracién, drdenes de pago, Fsiados Contables, fhﬂ-l.'-l-":}-
resoluciones de pago, de nombramientos de funcionarios de reconocimiento de comisiones
vecinales, informes para organismos oficiales, entre olros,

Junta Municipal: En el peniodo analizado el sistema de administracion adoptada por la
Municipalidad se observi que la Juma Municipal ha cumplido con su rol de funcionamiento
legal aprobando el Presupuasto General de Gastos e Ingresos para cada ejercicio fiscal asi coma
oforgar las autorizaciones administrativas correspondientes solicitadas  por el Ejecutivo
Municipal.

Secretarin General: Considerado como carga de Confianza. Esta seccidn fimciona a cargo de
UNE PErsona con prepaacion en magisterio. S¢ encarga de orgamzar la agenda del Intendente,
recibir notas de entidades oficiales, recibir delepaciones que acuden a solicitar entrevistas con
el Titular del Ejecutivo Municipal, organiza el archivo de documentos de caricter general,
asiste al Intendente en reuniones formales con autoridades departamentales o cuando se
realicen con sus pares.

Dispone medidas adiminisisativas dentro de su drea coenta con dos Amcionancs, con
preparacidn intermedia.

Encargado de Administracion y Finanzas: Cargo de confianza; Se desempefia como el
Administrador General de la Tnstitucion, Ejercido por un funcionario con preparacion de
mivel universitario realiza las siguientes actividades:

Supervisian de cajeros, recibe y analiza planillas de caja, realiza arqueos de caja, depdsio del
dinero recaudado en la Cta. Cte. de la Institucion, efectiviza pago a provesdores v al personal
de la Institucion, confecciona documentos respaldatorios de los gastos realizados v de ingreso
[m:maI:-j;;‘.ﬂ:n-;.1 recepeiona log bienes en depisito, conloecions cheques, retiva extracios hancarios,
gjecuta el presupueste de la institucion. recibe ingresos provenicnic de donaciones, verifica
transferencias recibidas del Ministerio de Hacienda. Efectiviza cheques en hanco. Enirega de
cheques en concepto de transferencias a organizaciones sociales, Firma cheques y demids
documentos de cardcter administeativo, orden de servicios. ordenes de compras, Ordencs de
pagas, sohicitudes varias.

Ordena la derivacion de equipnd v maquinarias a talleres para su reparacion. aulorizi compra

de repuestos varios para equipos de la mstitucidn, dispos el __imir:-ntn de espacios
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pithlicos, come ser plazas, mataderia municipal, solicita realizaciin de consultorias, emite
vales de combustibles para funcionarios y operarios de maguinarias viales de la institucion.

L
Firma expedientes financieros con responsable del Area Contable, recomienda contratacion o
nombrarmientos de funcionarios, realiza pagos a la caja fiscal de jubilaciones y pensiones del
funcionarinde, recibe rendiciones de cuentas de cajeros, recibe mformes de los agentes du
transito relacionadas & multas aplicadas en la via piblica, emite ordencs de compras varias,
amtorizs horarios laborales de los fungicnarios, administra hienes patrimoniales de la instiucion,
dispone distribucion de los bienes de uso por dependencia, recibe informes patrimoniales
relacionadas al Activo Fijo, emile ordenes de trabnjo para utilizacion de rodados de Ia
Institueion

Encargado de UOC: prepara plicges de bases y condiciones para realizar llamados concurso
de ofertas, licitaciones publicas, o conlralaciones directas con base al PAC (Plan Anual de
Contrataciones), realiza gestiones en la Dircecion Nacional de Contrataciones Plblicas para la
obtencitn de los eddigos de confrataciongs previe a los pagos, realiza pestiones ante ol
Ministerio de Hacienda en los gasos de trabas interpuesias .a Proveedores gue no pucden
abtener eddigos de contratacin. Apertura de Sobres de ofertas, elabora Actas de Evaluscion ¥
Adjudicacion y demds funciones conesas conforme a la Ley N° 2051/03 de Contrataciones
Pablicas.

Encargado del Dpto. de Contabilidad: Ll funcicharie encarpado del Dpio. de Contabilidad
realiza las siguientes funciones: Registra en los libros respectivos todas las operaciones
financieras ejecutadas por la administracién municipal, genera los estados Anancietod v
documentos seportes como ser el Libro Mayor Contable y Presupuestario. Libro Diario, recibe
infarme del Dpto. de Pawrimonio, procede a depurar ¢l valor de los bienes de acuerdo a la
clasificacion de los bienes, realiza la baja contable del inventario ¥ del balance peneral de
aquello hienes dados de baja por los distimos conceplos (hurto, sustracciones, subastas).

T
Realiza conciliaciones bancarias y documentales, registra el libre banco, emite los informes de
\esoretia como ser detalle de cheques emitidos especificando concepto, beneficiamos, fecha y
monio de la operacién. Mantiene actualizado el gistema contable de conformidad a la Ley N
1535/99 de Administracion Financiera. Estas son las funciones bastcas administrativas
presentes en ol sistema actual de gestion municipal.

V1. ORGANIGRAMA PROPUESTO

El Organigrama Estructural, acomparia al presente Manual en el Anexo Adjunto de la siguiente
pagingd

VIL DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES }

T SECTOR T ~ INTENDENCIA MUNICIPAL

[ES -

Perfil del Cargo: Cargo elective. El Bjercicio del Cargo de Intendente Municipal surge de la
voluntad popular demostrada en las umas, conforme al calendario electoral del Tribunal
Superior de Justicia Electoral s
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Denominaciin del Cargo  : Intendente Municipal
Relacidn Superior

: Notiene

Felacion Horizontal

Tunta Municipal

Relacion Inferior

Interrelacidn Funcional
¥ Auditoria [nterna y Asesoria Turidica

¥ Secretaria General y Secretaria Ejecutiva

¥ UOC v Planificacicn

* Juzpado de Faltas v Secrctaria de Comunicacion '

¥ Comité de Implementacion Del MECTP

¥ Scerelarias Generales o Departamentos Internos

—

N® Funciones Genersles Frecuencia |
¥' Ejerce el Gobierno Municipal conforme a las prerrogativas
Icgales Durante todo ¢l
¥ Administrar con eficiencia v eficacia los recursos presupuestarins | o o0 ward
de I Institucicn pard el logro de las metas establecidas en el Plan g
Operativo Anual, propiciando el desarmollo econdmico v social
| del Distrito Municipal de conformidad a lo establecido en 1o Lay
Organica Municipal.
¥ Establece la mision ¥ vision, pofiticas, filosofia, planifica y A ”!::tcllt':jz]
| arganiza la institucion fjando metas ¥ objetivos con todos Jos e
- e S : 3 gesiion
niveles jerdrguicos de la entidad a su CArgo
(s Las funiciones del lntendente y in Junta Municipal se encuentran descritos deralladaments

en fa Ley N

IO/ 2000 Sin embargo o fin de gue el presente

Manwal exeé To mdy complon

posible se procede a la descripeion de Tas mismay.
| N* Funciones Especificas Frecuencia
: . s . Durante ¢l periodo
'|":_ . v .
_1 jetcer la r:pn.ascul.tmmn legal de h.a Municipalidad | de su Mandato
Recibir y analizar factibilidad de logro de metas y objetivos trazados
; : : En el momenio
5 | por ¢l Dpto. de Planificacidn adjunto al provecto de presupuesta a precian dal peciinti
2 ok bt ; i I
ser remitido a la Junta Municipal para su aprobacion (mes de setiembre)
-, | Promulgar Ordenanzas y Resoluciones, cumplirlas v hacerla cumplir | ] ]
loontofocasoveels S i
4 ,Rcmllur a o Junia M'lllll'liﬂtpﬂ] Proyectos de Ordenanzas para su T
[ eonsideragion y aprobacion [T - i y
3 | Bstablecer y reglamentar la Organizacion a su cargo. 2 '}f:l:fig::”d“
6 Administrar los bienes de la municipalidad, recaudar ¢ imvertir los | Durante el periado
imgresos de acuerdo con ¢l presupuiesto de su Mandato
Elabarar ¥ someter a consideracion de la Junta Municipal el Proyecto | En coda periado
7 | de Ovdenanza tributaria a mds tardar ¢l 30 de azoslo desiiT g establecido en la
.| Proyecto de Ordenanza de Presupuesto de s Mugf normativa
/
Aprobaie | Pagina
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L Municipalidad de I ima I*
|| tardar &l 30 de sctiembre de cadaafo, B
3 iy Durante cada
Ejec 1 g :
8 | Ejecutar e PTE:SHPHHIDE-‘IMICIPH! | feroieio fscs)
Elaborar y presentar a la Junta Municipal un Informe de Gestion :

9 : Sl i e

| Presupucstaria cada cuatro meses, dentrn de los 30 dias sipuientes. C“"”““‘T"ﬁﬂ
Presentar 2 la Junta Municipal una Memoria de gz gestiones v Ia

10 | rendicion de cuentas de la clecucion presupuestaria del ejm‘:iciul Una vez cada afio.

fenecido dentro de Jos tres primeros meses de cada afio.

1 Efectuar adquisiciones vy contratar obras ¥ servicios, llamar a e
|| lieitacidn piblics o concurs de ofertas v realizar adjudicaciones : L
12 | Nombrar y remover al personal de Ia intendencia confarme a Ja Ley |  Encadacaso _

Suministrar datos relativos al funciomamiento de i municipalidad

12 | cuando sean requeridos por 1a Junta Municipal u otras instituciones En cada caso

piiblicas

11 | Pisponer el levantamiento de inventario ¥ Ia buena conservacion de | De conformidad 1 g

los hienes mabiliarios e inmobiliarios del patrimanio municipal. RO YA vigemtes
14 | Participar de las sesiones de |a Junta con voz pero sin voto En cadacasp |
Solicitar [a convocatoria a sesiones extraordinarias de la Junta
15 | Municipal cuando asuntos urgentes de inferés puoblico asi lo En cada caso
requieran 1
Tomar conocimiente  de los recursos de reconsideracion o
16 | revocatoria  intorpuestos contra sus propias resoluciones v de En cada caso
| apelacién conira las resoluciones del Juzgado de Faltas Municipales N
Aplicar multas previstas en la legislaciin municipal conforme a Jog : .

7| procedimicnios establecidos en la Ley - i

8 Otorgar [:Iﬂdt.‘}t'-E'.E para representar a la Municipalidad en juicios o B i

| Tucradeellos = — i

19 Cnnll‘ﬂ!lﬂr Servicios  Técnicos ¥ de Asesoramiento que scan g

necesarios
20 | Conceder o revoear licencias - - En cada caso

2 Presidir el Consco local de salud v elaborar estralegias sanitarias con En esda caca
| el personal de] drea S

2y | Supervisar, delnm_m}ar v fijar Ju:?: Izmnss distritales cepim coordenadas T okl s
| dela ley de creacion del municipiv. - o -

Liictar provectos de ordenanza para salvaguardar recursos naturales ¥ L:
g medio ambientales de su Distrite T e LTTU _
Ejercer representacion  formal  del municipio ante organismos ; v
|24 | internacionales B 3 B - En cada msu_
. | Asistir o comparecer ante autoridades u Organismos que requicran ;
2 % :
= presencia del [ntendente Municipal £ 208 6450
Realizar Giestiones necesarias ante log Urganismos v Entidades del
26 | Estado para ejecucion de politicas publicas para ¢l biencsiar de la En cada caso
poblacion de su municipio
Efectuar las demas actividades administrstivas previstas en la
27 | legistacion vigente como asi mismo aguellas que emerjan de las En cada caso
| funciones municipales
Aprobada o
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| MANUAL DE ORGANIZACION Y i
a ‘ FUNCIONES S
Miunicipalidad de I ima
| SECTOR : JUNTA MUNICIPAL

-

Perfil del Cargo: Cargo electivo, El gjercicio del Cargo de Concejal Municipal surge de la
voluntad popular demostrada en las urnas. conforme al calendario electoral del Tribunal

Superior de Justicia Electoral

Cnnﬂnja.ﬁs_m;k-:ipa.lca

'_ﬂﬂlﬂmlnlniﬁﬁﬁ.ﬁ;ll{gﬂ_ :
Eelacion Superior :  Motiene
Relagion Honzontal Intendente Municipal
Kelagidn Inferior No tiene
N® Funciones Generales =~ Frecucncia
v' Dictar Ordenanzas y reglamentas como organo normative ¥
deliberante, para la  uiilizacion rmacional de los  precursos
institucionales ¥ asegurar un nivel de vida adecuado para toda la
q ciudadania del distrita municipal. Durante cada
gjercicio fiscal
v Dictar su propio reglamento intemo e inteprar las comisiones
asesoras entre sus mismbeos
N* ) Funciones Especificas - Frecuen cia
| Sancionar ordenangas, resoluciones reglamentos en materias de A fin de cada
competencia municipal periadao
Autonzar por resolucién los lamados a licitacion pablica y a
| 4 | licitacion por concurso de ofcrtas v aprobar los correspondientes En cada caso
.| phiegos de bases y condiciones solicitadas por el Ejecutivo Municipal |
Recihir, estudiar v aprobar provectos de ordenanzas remitidos por el
J ’ s k) = 3 5 y
Ejecutivo Municial En ¢ada caso
Aprobar la enajenaciin de bienes del dominio privade municipal, a
+ B : _ = ‘ ]
solicitud del Ejecutive Municipal Gl s
5 Aprobar por Rﬂ:iulur_'_lun 1rr§ canvenios suscritos’ par la Intendencia B
cuya puesta en vigencia requiera la autorizacion de la JM
g | Autonzar por resolucion los convenios para la participacion de la Encada caso
municipalidad en actividades con otras orpatizaciones e
Sancionar anualmenic la ordenanza Tributaria estableciendo el monto Anualmente
T | de impuestos, lasas, comribuciones especiales v multas dentro de los conforme a la
limites autorizados por lay, B normativa
Establecer procedimicntos para la recaudacion de los recursos v
$ erereer 2l control en Lo wilizacion de 1os recursos institugionales En cada caso
9 Aulorizar via resoluciim la contratacion de empréstitos solicitado por T —
la Imendencia _
Autorizar via resolucion la aceptacion de lepados, donaciones o
i herencias para ls runicipalidad En cada caso
i1 Considerar la rendicion de cuentas de la ejecucion presupuestaria, B cada caso. "
presentada por el Intendente Municipal 2 - y ]
12 e\cm'!'q:.mﬁar al Ejecutive en actos piblicos a invitaci ___I.:I::l 2 .tim g
Municipal. .

Aprirhachs

| Res °
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|7 a MANUAL DE ORGANIZACION ¥ MO 01
. FUNCTONES
| Municipativad de Lima |
i3 Designar, enjuiciar v sancionar a los jueces de falas En los casos '
) respeclivos
14 Selicitar por Resolucion informes con pelacion a cualgquier euestion i e

relacionada con el funcionamiento de la municipalidad
| Designar al Sceretario de I Junta Municipal ¥ reglamentar las

15 i : En cada caso |
funciones del mismao =
6 Dmm: demids zEtnhucmnes normativas v de contrel en el marco de las e e aiin
funciones previstas en las leyes
i7 Dictar Ordenanza de orpanizacion y Funcionamiento de la Policia En caso
| Municipal en ef marco de la Ley N* 3966/2010 Orginica Municipal especifico J
I SECTOR 3 CONTROL INTERNO 1
Denominaciin del Cargo |2 | Jefe del Dpto. de Auditoria Interna _ o

Perfil del Cargo: El cargo del responsable de la Implementacian del Conirol Tnterno debe ser
ejercido por Profesional egresado de las ramas de Feonomia, Contaduria  Piblica,
Administracion de Empresas, o por un profesional formadao exclusivamente en alguna carrerd
especifica con énfasis en Control Interno.

Por e la institucion una entidad regida por las normas de Administracion Puiblica debe tener
amplia experiencia en gestion piblica ¥ profundo conocimientos generales y de normativas que
regulan el aceionar de los diferentes componentes sistemcos de la entidad. Marcada condicion
de profesionalismo, ética profesional y por sohre lodo honestidad, Preferente funcionario

nombrade con mds de 5 afios en fa Institucidn de conformidad al Decrato N® 1249/03

[Relacibn Superior : Tniendencia Municipal ]
Relacion Hoenzontal 1 Asesoria Juridica
Relacidn Inferior . Direcciones Generales ¥ Departamentos. - TIC - UOC =y

Planificacion v demis secciones |

!

| N° Funciones Generales Frecucncia

Controlar ¥ evaluar con criterio independiente todas las operaciones
admintstrativas v de gestidn peneral, contables y financicras que se Durante todo el
| | realicen en los distintos seetores de la Municipalidad verificando la perigdo de
correcta aphicagion de los recursos v el cumplimiento de las pesiion
normativas vigentes que regulat la pestion instilucional.

[ e Funciones Eap_g-c_i;'l_ﬂs_ Frecuencia

Renlizar plan y programas de auditorias financiera y de gestidn de | De conformidad® |
conformidad al Decreto N 124%/03 la normative |

Realizar auditoria financiera a fin de evaluar los estados financieros
para emitir dietamen sobre la situscidn financiera y patrimonial de la
3 | antidad al cierre de cada ejercicio fiscal en cumplimienta de lo |

En enero de cada

: : ; el : afie |
corablocido en las normas administrativas vigentes para el sector
| publico E
3 Realizar controles cuatrimestrales subre gestion adminstereps gvio | Fn cada
| a remisien de Informes a la Junta Municipal SN, jﬁ_"!.’g‘,u M cuatrimestre
- i ‘lélﬁ‘ﬁdr - ‘- |
Aprobado Fecha de Vigencig] '~ J ‘ﬂ!".: "y fina e
[Rest®  Feehi.dl., o e Ul v s f |




Muwicipiniidad de Livia

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

MOF 01

bEvaluar logrp de metas v objetivos trazados eén el Plan de trabajo

* | reafienios entre los Directores Generales v Jefes de Departamentos D e
Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en las leyes, o o e
decretos, reglamentos, ordenanzas v deméds disposiciones de la entidad 2

6| Evaluar los documentos relacionados a la gestidn institucional A fin de cada mes
Participar en €]l estudio de las ofertas presentadas por oferentes

7 | concursantes en |os llamados par compras v umtrataa.mnca. varias En cada caso
realizadas por la Municipalidad . |
Idear formularios de control interno v establecer procedimientos de

E | control interno pama la mejors continua en todos los sectores de la En cada caso
institucion

g R.c:gi.'.iu'ur_ cstadisticas de las ouditories realizadus v sus principales | A wrmino de cada |
areas de impacto i procesn de contral
Emitir opinidn sobre cuestiones inherentes a la gestion de las demas

L ]J_ill'_E_'L}:!.!fI!:"ﬁ.I;htrd]l:‘i ¥ realizar recomendaciones : CH RN CRED

T Realizar reumiones permdmﬁs. con los funcionarios de su sector a fin | A inicio de cada
de dictar directivas de control sobre dreas criticas, a las mismos Semani
Sistemnatizar un s0lido archivo de base legal ¥ de informacién general e ates

12 | sobre la mstitucion e intormes especificos sobre cada Direccidn Ciestic

L General v Depantamentos de la Institucion : A
13 | Realizar las demas fareas propias de su drea Durante todo al «
| periodo de gestion
N Funciones Relacionadas con el Nivel Superior ; Frecuencia
Remitir al Intendente para su aprobaciin €1 plan y programa de trabajo |
anual para realizacidn de auditorias ¥ verilicaciones de entrega de N

1 | bienes ¥ servicios, asi como wverificacion de cumplimienio de | 'q'.mm:lq dt_ﬂﬂdﬂ
especificaciones 1éenicas de obras piblicas construidas con recursos SRapETeLy el
H'I.'I.'I]'I.iﬂi])ﬂl.Ei
Remitir al Intendente el Dictamen relacionadn a la verificacion v |
evaluacidn de los estados financieros previo a su remisidn del informe | Una vez al afio s

2 | hinanciero anual al Ministerio de Hacienda ¥ a la Contraloria General | fines del mes de
de la Repdblica de conformidad a la Ley N" 153599 de SO v
Administracion Financiera del Estado -

Bealizar auditorias de conformidad a las Nermas de Awditoria De conformidad a

3 | Generalmente Aceptadas, v demdis Normas aplicables al Sector I .

A Nommativa
Piablice Paraguavo
Infervenir para realizar auditorias de verificacion o cumplimiento cn |

4 | cualquicr ctapa do lo ¢jecuciin presupucstania o fasc de cjecwcidn del | Cn cada caso
proceso de estudio de Hamados realizados e informar al Intendente

5 %:mitir h:ll'trm_lt:& a Ja:_u .lu_nai,a Municipal rh.rlin:ilwtia;.u por esle Organe B il s

‘ontralor previa antorizacion del Intendente Municipal

| Asistir a reuniones convoeadas por el Intendente En cada caso
Solicitar autorizacion a la maxima autoridad para realizar diligencias

7 | em ¢l ambito de su competencia, verificacion de. copias de chegues, Fas ki i
verificacion de entrega de aportes o bensliciarios, vwﬁz% dal ¥
eorrecto uso de maquinanas en obras publicas, ete %7 || Pty

4;:, - :
Aprobado | Fecha da.-"r"rguunm? Pagina | i
RegN'  Paoheofoidin | aduaebi. |
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E MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCTONES

MO 01

g | | Realizar intervenciones en cualquier estamento de fa municipalidad a

indicaciones dél Intendente

En cada caso

Solicitar al Intendente la instruccion de sumarios. administralivos a

4 funcionarios que han inzurrido en mal desempetio de sus funciones gikis i
1o | Remitic Informe a la Audiloria General del Poder Efecttivo a solicid i
de este Estamento en cumplimiento del Decreto N° 1 249/()3
T Realizar controles cruzados de {os expedientes remitidos al Ministerio o cnila ansn
_ de Hacienda y los informes financicros obrantes en archivo.
T Solicitar aprobacion par Resolucién de proyectos de reglﬂmenm:t i eailiiise
~ | elaborados por esta seecion para el mejoramients de la gestion piblica
Asesorar  al Intendente en cuestiones administrativas de alw c
13 | complejidad ¢n los que se vea involucrado el patrimonio de la | Fn cada caso
institueion
solicitar a la mixima autoridad contratacion de profesionales peritos
L4 | para verificar la validez o no de documentos dudesos, previo a su En cada caso
utilizacidn
Remitir a 1a méxima autoridad para su aprobacitn el ¢ronoprama para A inicio del
|5 | la amplementacion gradual del MECIP conforme 2 la Resolucion CGR i B
N" 42508 v Decreto N 96248 Pe e
N° Funciones Relacionadas con ¢l Nivel Inferior Frecuencia
Participar en jomadas de planificacion estratégica con el Jefe del A inicio de la
1 | Dpio. de Planificacién a fin de establecer procedimientos de control gestion del =
| entodas fas fases desde el inicio mismo de |a gestion institucional gobierno municipal
3 En]'lE:itEl. i_nf-n-rme: # cualguier dependencia de la institecion relacionada Fr cada cisa
a la gestion municipal
Realizar auditorias  financieras, supuestarias, de pestidn de
s cumpliniento en cualguier etapa de :Tgemi:‘m iﬂ."ilil'l.'ll:'.‘il.'!ll'lEllj:l o ool S0
Realizar arqueos sorpresivos en las cajas habilitadas por Tesoreria a
g | fin de verificar cumplimiento de procedimientos de percepcion de R
ingresos expedicion de comprobantes legales v realizacion correcta de )
rendicion de cuentas o
Verificar las rendiciones de cuentas que sirven de soporte o los pagos p
J | realizados previo a su remision a la Junta Municipal para su estudio de Crigirs 4
uatrimestres
 aprobacion o rechazo
¢ | Verificar conciliaciones bancarias de cheques emitidos, documentos En I:HE&HEI v
| de respaldo y extructos bancarios v determinar cheques -:Eu_g_rtll._.l_l._i_c_;_:fr]) | |
Verificar el libro haneo a fin de coreoborar el correcto registro de la | |
7 A fin de cada mes
totalidad de los cheques cmitidos v QILG-E_.EI_FI’_I- de I.nggcaug P-|_|'|_|I'.l|r_1|;_:|3 LES
Realizar verificaciones de existencia fisica an depdsite de los bienes
B | recibidos conforme a notas de rémision ¥ acta de recepeiin elaborados En cada caso |
por el Depto. de Patrimonio
Venificar documentos que certifiquen el procedimiento  de
g | ineorporacion de los mismos en ¢l Inventario General de Bienes FC B aada can
(03 de conformidad al Decrato N® 2031203 vio de entradas en
almacenes en cazo de los suminlstres adguiridos L |
10 | Verltiear expelicion ordenes de trabajo par utiilmls En cada caso

|_ Aprobada [ Facha da Vigencia !
| ResM*  Fedw..toJd.. | 000 AT




ﬁ | MANUAL DE ORGANIZACION v || T |
e FUNCIONES :
Muwicipalidad de §img | | |
L I_v[[l.'_, 1a institucidn de conformidad a la Ley M7 70495
11 | Verificar Ia correcta aplicacién de recursos presupuesiarios a los fines Bidibioas
solicitados )
Verficar cumplimiento de especificaciones técnicas de obras en
12 | proceso de construecion mediante ¢l concurso de profesional idéneo a | En cads caso «
U SEFViCio '
13 sz_ﬂi-.-:ar wr.iﬁ::uci:&n de fichas lt!l:n!cilll_-'. de los equipos ¥ maquinarias Eil il i
registrables a fin de corroborar condicion o estada actual _ )
Aplicar cugstionario de control interno a onaables de cualguier e
14 sector en cualquicr tiempo o Fn u_lda CALL)
Cuantificar eosto de dafos al pstrimonio publico ¥ realizar informes 2 |
_15 ser anexados a denuncias a F.‘Etpfernitidm al dimbito judicial B céda asd
Realizar crizamiento de datos del Mayor Contable con el Mayor
16 | Presupuestario a fin de verificar |a womespondencia de los gastos En cada caso
epecutados y los registros contables 3 _
Verificar boletas de depisitos banearios de mgresos a fin de
17 | Cormoborar que los depositos se realizaron de contgrmidad a los plazos T P
establecidos en la Ley N® 1535/99 de Administracion Financiera del ‘
Estado _
Verificar cumplimiento de la Ley N 2051/03 de contratacioncs
I8 | paiblicas en los procescs de elabiracion de PBC. aperturas ife sobros, En cada caso
| evalvaciones v adjudicaciones e =
- Participar de las Jornadas de las deliberaciones de la Comiaion
19 | Evaluadora de Ofertas en el proceso de ejecucion del llamado ¥ En cada caso
adjudiencion para adquisicidn v contratacion de bicnes y servicios
Recomendar la suspension del praceso de ejecucion del [lamada para
20 | adjudicacion de contratacion vio compra de bienes y servicios en caso | En cads caso
detectar anomalias o direccionamiento en cualquier etapa del proceso
Implementar formularos de cantrol de cumplimiento de procesos de
21 | implementacién de los estindares (e control intemo aprobados en 1a En cada caso
_comisidn del MECIP en cada uno de los sectores =]
57 | Bvaluar cumplimiento de implementacion dal MECIP Conforme al
- croncgrama |
Verificar la comrecta registracion de  los bienes  patrimoniales
regigtrables en la Direccion General de Registros Piblicos - Catastro
27 | del Ministerio de Hacienda en los casos de inmuebles ¥ ¢n caso de | A fin de cada afio
* | maquinarias v vehieulos en la Direccitn de Regisiro de Avtomotores et el mes de
del Sector Piblico — DINATRAN ¥ REGISTRO UNICO DEL diciembre
| AUTOMOTOR
54 | AAsIstir a cualquier dependencia a la realizacion de verificaciones in Eiv it cado
situ de cuglquier indole :
Verificar que los documentos inherentes a la pestidm plblica de la A fin de cada I
25 | institucion estén resguardados en niveles adevuados de seguridad a fin | ;
. trimestre v
Ce evitar extravios, . . e =
;T‘mw‘-ﬂm @ comunicar a los demds sectores reali zacion o SUSPENSLON £ g
[ e reuniones de 1 Comision de Implementacitn del MECIP = oy
oo | Realizar verificaciones i situ de Jos vehiculos v maguinarias
7 | ilizadas fuera de I insttucion en Ia realizacion de gt pilighs o, 1 Cadacas0
Aprobadn | Fecha de Vigencia) t Paging
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES NI
Municipafidad e Lima
L ]
|| fin de su correcto uso ==
Evaluar informes emitidos por Auditorias Dxiemas o CGR -
28 | relacionadas a la  pestion municipal a fin de mplementar En cada caso
recomendsciones solicitadas por estos estamentos :
Elaborar Planes de mejoramicnto para las deficienciss detectadas por
il los entes de contral r::-:th-i:mu B i En cada casd
Recomendar al Intendente candidatos responsables por dreas para la
30 | implementacion de los planes de mejoramiento para  subsanar | En cada caso
deficiencias detectadas por entes de control externos
Verificar tipos de informaciones procesadas en la base de DATOS de .
31 | TIC y evaluar el sistema de seguridad del software wtilizado a fin de | © M8 YEZ por
|| determinar vulnerabilided o no de atagues cibernéticos == i
Verificar que las compras de bienes ¥ servicios se realicen conforme a o
32 | necesidades reales de la institucién o de la ciudadania en pos de la En cada caso
eficiencia v eficacia de la entidad
2+ | Recomendar modificacion del PAC en caso de detectar asignaciones [
33 : % En cada caso
presupuesiarias en rebros innccesanos
14 Healizar seguimiento al flujo de los expedientes ingresados en la Eric
§ L ; : “n cada caso
wecretaria General hasta su procesamiento final (inpul — ouput)
Dietermunar Ia eficiencia de funcionalidad interna de los departamentos
35 | en cumplimiento de sus objetivos misionales conforme a los PrOCEsDE En cada caso
propios de cada sector il . :
Verificar funcionalidad v utilidad de los Manules de Normas, de & i eats ahe
15 | Procesos y Procedimientos, a fin de recomendar su actualizacion en Fien 4
1 ; 5 et n ¢l mes de
caso de que las mismas se encuentran desfasads con relacion al Atk &
sistemna actual de funcionamienta institucional
1 | Fealizar levantamiento de nuevos procesos en caso de que dichos L R,
trabajos no estén descritos en el Manual de Procesos .
17 Yerificar que cada Sector de cumplimiento a la eadena de valores A fin de eada
| internos propios de sus departamentos N E sernestre
Realizar recomendaciones a responsable de cada pars adopeion de
38 | medidas correctivas en caso de detectar anomalias que afectan a la Fn cada caso
| geshidn institucional - _ o
Acompofiar tarcas de¢ verificaciones in sitn 3 ser realizadas por
cualquier dependencia sobre cuestiones puntuales como ser Impacto
ambiental, exposicion de personas al peligro en cspacios publicos,
19 condiciones de  higiene v salubridad. fijacion de limiles de Nl o
| loteamientos, agrimensuras, desempefio de los agbntes de trdnsito en ) A
la via poblica. condiciones de Wilizacion de licencias en la
axplotacion de comercios y juegos de azar v demids actos relacionadas
ala gestion municipal.
Solicitar ¥ obtener copia de los informes elaborados por los sectores
40 | que realizan tarcas especificas de control mencionado en el punto En cada easo
urllEIlu' _—— UL IECLEL Y
Verificar los documentos ¢ informes a ser presentados a la ciudadania A i
i e T micio de
41 | en el marco de fa realizacion de rendicidn de cuentas en audiencias | . L
edrif e ; siguiente gjercicio
| pablicas conforme a la normativa _
42 | Participar de jornadas de enirevisias con Directores g En cada caso

Aprobado |

| Res W°
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MANUAL DF ORGANIZACION v |

" o FUNCIONES |
Wnicipatiod de Limg | | !
-__EEJEF“_@EQFPElfiW_J”_CL“ﬂ!HFE!.EQ““%?F“'ES o =
43 Diictar politicas de control para cada secyny Y remitir a Jos responsables C e
| de los mistos para su implementacign : | i
Verificar informes ¥ documentos a ser remitidos & los Gobiernos - _]
4 | Departamentalas an cumplimiento de Ja Ley N° 476/04 que establece | Encada caso
| la Carta Orgdnica deg Ciobierns Departamenial , .
Veriticar &l cumplimiento de transferencia del 15% del ol de | -I
45 i-'rLgr-l_'_mS percibidos en concepto de lIinpuesios Inmobiliarios, al A fin de cada
Gohiemo Departamental de cual depende de conformidad a 15 Ley W* Semestre
4{215-’94___ e S =
| 46 Verificar g curnplimienio  de ransferencia g recrsos a| _
___| municipalidades de - MCNOIES recursos de

Emitir opinidn sobre ¢l
- gestion municipal
Verificar lng informes elaborados por
ingresos v CETes0s realizados v llevar un
con la Administrcidn on | marco de
control de contrales

Presupuests de
ubrante la DGH

Realizar sepuimiento de saldy
palidad en fas entidades han
nto de [os

Idos bancarios de las cuenias
s SR
plaxos contractuales. suscritos ontre |3

<conformidad a fa normative
la Institucion aprobado parg g

la Tesoreria Er;"}r:-aiér_-ia_d:_
registro consolidado parilelo
implementacion def proceso de

En cada ¢casy

A fin de cada afo

A fin de eada mes

A fin de cada mes

| Municipalidad y demas proveedores ~ Encada caso
[N°| Funciones Relacionadas con Ia Asesoria Juridiea | Frecuencia
Remitir informe resultante de verificaciones ¥ andlisis rmijzadm N
| | analisis de normativas legales utilizadas en gl contextoa dal trabajo | En cada eisp |
realizado |
| Solicitar Ia Participacidn de Abogados de |g Asesoria .Furi’d[mpum Ia _ﬂ
2

realizacion de venticaciones In Sity de Pers
realicen actividad
B ' Solicitar 1z emis
|| previo a su remis

8 que imipacicn sobre me

dio amh

o —

on del Dictamen Juridico
10n a la mibxima autoridag
Formulacidn de deny
detectarse hechos punibles ey ol
remilir 8 la maxima
Crdinaria

onas fisicas o juridicas que
iente y salubridad |
subre Informes Frrales

piblica v

ncias del tipn penal en casos de |
desempeiio de Ta funcién

En cada caso

En cada casg "

Coordinar tareas pard  acompafiar
realizar en las diferentes cuestiones
municipal como por ejemplo: Interve

i

de azar, locales nacturnos elc)

de eventos sociales (¢lubes, discotccas. balnearios, locales de Juepos

: St P En ead
autoridad  para sy derivacion a Ja Justicia S S
omitivas de intervenciones a ]
que hacen a la administracion
nciones de locales comerciales, En cada caso

Analizar en forma COmjunta
narmativas con incidencia sobre Ja Institucion
par el congreso nacional, Poder Ejecutive,
Contraloria  General de |y Repihlica,

Contrataciones Publicas, §

con la Asesoris Juridica
o el Distrito emitidas
Ministerio de Hacienda,
Direcctén  Nac
EAM. DINATRAN, MOPC,

OEeYas

En cada caso »
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|_ Aprobad | Fecha de Vigéncia |
{ Res e Fecha..,....../, | ol il




m MANUAL DE ORGANIZACION ¥

: FUNCIONES MO O]
Municipalidad de Lina |
Scctor Control Interno _ )|
Denominacion del Carge = Comité de Implementacion del MECTP =i}

Perfil del Cargo: La Comisién de Implementacion del MECIP, es de exigencia generalizada

para todos los organismos y entidades del Estado. No tiene atribucionss similares o
superpuesias a la del Auditor Interne sine que ¢s un cuetpo colegiado para la implementacicn
gradual de cada uno de los componentes del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay,
conforme a la Resolucion CGR N” 425/08 v el Decreto N* 962/08 que modifica el Capitulo de
Contral Interno de la Ley N* 1535/99 De Administracion Financiera del Estado,

La Comisidn esta integrada por la mixima autoridad municipal ¥ todos los Directores v jefes de
secciones para el establecimiento de los estindares de control intemo, regida o encabezada par

el Auvditor Interne de la Institucitn
M

Relagion Superior ¢ _ Intendente Municipal — Auditor Interno — Asesor Juridice

Relacién Horizontal ¢ Netiene

Felazion Inferar v Todos las reparticiones de la mstitucion

N® N Funciones Generales Frecuencia
Establecer politicas v estandares de contral interno para todas las dreas
de la institucitn, Durantc toda

1 periodo de gestion
s ; } - - - del sohiarna

Propicia ¢l mejoramiento de la pestion mediante la medicion de logros muglﬁuip-al
de metas y objetivos institucionales

N® Funciones Especificas ¢ Interrelacionadas Frecucncia '_l

Plamifica au:tn-':l-:lades., réumones v jornadas para la realizacién de
| | analisis ¥ factibilidad de implementacidm de cada uno de los
componentes del MECIP

A o de cadn
e

Establece los estandares de control pars todas las dreas v homologa

procedimientos de control relacionados al personal, a  hienes

pattimomales, utilizacion de vidticos, combustible, otros bienes de En forma gradual

LB

consumo, ¥ formatos de presentacion de informes de pestion de todas G
| lag direcciones ¥ dependencias B |
Remite & la maxima autoridad los procedimientos v normas de control _
En cada caso

| Lunﬂrnsuads para su H.pmha-::llin e impIL.m-:ntncic'm por Resolucidn

En cada caso

Realiza aJ ustes a los disefos de control interno por drea En cada Caso
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Fealiza el manual de nommas de control interno por sectores conforme

= v
. a los avances logradoa A fin de cada mes
- | Solicila participacion de la CGR a fin d¢ cvalvar el grado de A fin de cada
| implementacion del MECTP ejercicio flscal
g | Intercambia experiencia con otras municipalidades en cuestiones de | A inicio de cada
implementacion del MECIP ~ aio
Realiza socializacion entre todos los funcionarns de la medidas Confarme al
¥ | adoptadas en la Comision avance de la
e mmplementacion
1y | Establece formularins para registros de autocontrol p 5 st RAOTE, Conforme a

desposicida del

Aprobade | Fecha de Vigenci I|I - l'.':-. - ! Fagina
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E TANUAL DE ORCANIZACION ¥ ‘ MOF D1 }

| | FUNCIONES
| Municipalidad de §ima |
i : = | mansal elaborado |
emite el informe de avance de la implementacion por componentes
H al Auditor Interno 0 ol s
Verifica alcance y aplicacién de normativas legales ampliadas en la Durante Ta
12| sesitn por el Asesor Juridico de la instimcion impletmentacion de
| cada componente
L
SECTOR == ASUNTOS JURIDICOS R
Denominacién del Cargo | : | Asesor Juridico

Perfil del Cargo: El cjercicio del cargo de Asesor Juridico de la entidad estara a cargo de unfa
profesional egresado de Ia carrera de Derecho con profundo conocimiento de leves nacionales e
infermacionales, principalmente de normativas que regulan la Administracion del Sector
Pablico, asi como manejo de procedimientos ante entidaces como el Ministerio de Hacienda,
CGR, Secretaria de la Funcién Publica, entidades hinacionales ¥ €on organizaciones sociales
reconocidas, ONGs ¥ oHros

Relacion Superior _ ¢ Imendencia Hlm.f_l::i.]ﬁT J

Felacion Horizontal : Auditoria Interma .
| Relacion Inferior : Direccivnes - TIC - Departamentos Internas - LIOC

N* Funciones Generales Frecuencin |

v Representar al Ejecutivo Municipal en los Juicios promovidos por
terceros amte los Tribumales Jurisdiccionales contra ¥ por la

Institucion. Drurante wdo el
I periodo de
v Dictaminar sobre casos y procedimientos espectficos solicitados gestion
por las diferentes secciones de los drganos intermnos de la
| institucion
[Ne Funciones Especificas Frecuenecia
| Asesorar al Intendente Municipal en todo lo relacionado on aspectos | Durante todo e
| legales relacionadas u Ja actividad comunal perindo fiscal

Elaborar y/o estudiar propuesta de convenios entre la Munici palidad
ofras entidades piblicas v privadas

1 Elaborar proyecio de resoluciones para su aprobacidn del Intendente
Municipal

En cadda caso

En cada eago

Entablar juicio contra proveedores w'o terceros en los casos que se
4 | vean afectado el patrimonio municipal o existan ineumplimientos Fin cads caso
tontractuales _
Impulsar puicios contra personas innominadas en caso de deteccion de
5 | bechos punibles cometidos contra &l patrimonic municipal por | En cada caso
personas desconocidas ,

6 | Emitir Dictamen sobre casos derivados en su seecian  En cada caso
Sistematizar archivo de compendio legales vigentes que afectan la | A inieio de su
actividad municipal e S estion

| & | Formular denuncias relatadas sobre hechos que afema®et onjo | Encadacaso |
A pra b Fecha d \-'!gﬂr:i '.::.-;EEE ; l#_:?_igjl'l..l. i
| Ren N Feeha../ S, PTRTE (o [ | e T i
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: MANUAL DE ORGANIZACION ¥
| i g | FUNCIONES SRR
| Munfeipalidad de Limg |
pablico dc la entidad o sobre hechos en l=s que se vean | il
comprometidas |as figuea y la honorabilided del Intendente municipal
Rubricar denuncias patrocinadas previo a su entacidn en los :
i estamentos respectivos o S S50 i
1o | Dictar reglamento interno para el mejor funcionamiento de su seccion | A iﬂi;li:' E:; illj':lﬂt'ﬂu
Realizar seguimiento de los casos presentados en los estrados e
H judiciales a fin de evitar extincion de r;:_u.?sr:s En cada caso =
Estudiar anteproyectos de la Ordenanza Municipal sobre cuestiones i

12 : x . iy i En cada caso
Presupuestaria previa a su aprobacidn por la Junta Municipal
Asistir a reuniones convocadas por el Inlendente y cuilguier :

A representante de las Direcciones Generales y Direcciones c{e Arca f e rag)

24 | Preparar expedientes paru inicio de sumarios administrativos En cada easo

5 | Elaborar informe de gestion y mantenerlos en archivo a disposician de

£ cualquicr organismo de cunu:'rnl INEernd o exlemo - il mﬁ_

|16 | Realizar trmites judiclales para el cobro por via judicial Encada caso

N* Funciones Relacionadas con ¢l Nivel Su perior Frecuencia

Asesorar al Intendente Municipal sobre temas legales especificos en
I los que se han de comprometer el patrimonio institucional como ser Durante toda el
prestacion de local. prestacidén de maquinarias, transferencias de periodo fiscal
|| focursas, entrega de combustiblesete 0
Presentar al Intendente el informe de su gestion mensual describiendo

2 | en forma pormenorizada cada uno de [0 casos da Juicios entablados | A fin de cada mes

en normbre vio representacion de la municipalidad

+ | Emitir Dicia e cuestiones icitadas Initen :

1 hnljjl:ll ;ipﬂl men  sob tm.stmn solicitadas por el dente En cada caso |

4 | Asistir a juicios con el Titular de 1a entidad en Jos casos necesarios Fn cada caso

5 Solicitar al Intendente ki aprobacion de reglamento redactado para el | A inicio de su

| mejor funcionamiento de su seccion gestion
Comunicar al Intendente sobre inconductas de tuncionarios de su .
| © | seccién y recomendar occdimientos el L
pr
| | Elaborar netas cspeciales para contestar notas dirigidos al Intendenic a

T | entes publicos y privades en los que se conteriplen normativas ¥ En cada caso

reglamentos -

& | Recibir y analizar expedientes remitidos por el Intendente a su mr:c.cfr:in En cada caso

[ o eq:;mninar validez de los documenios Juridicos a soliciud del i s s
. ndente |
| 10 | Asistir al Intendente en aspectos juridicos para toma de decisiones En cada caso i
| N Funciones Relacionadas con Auditoria Interng Frecuencia
| Reeibe Informes de la Auditoria Tnterna v realiza demds diligencias
1 | legales solicitadas por esta seccion parn el eselarecimientn de Jos En cada caso
hechos informadios
Evalia alcance de las normativas o reglamentos intermos propuestos

< |por la Auwditoria Interna en el marco del Decreto N° 1249/03 En cada caso

selicitados por esta seceion previo a su implementacidpe= =%

3 | Asiste al Auditor Intemo en comparecencia en Juicy Encada caso |
= Aprobade Fecha de Vigenc I Paging ¥ o
| Res W® i oSyl st P b \ P [
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES MGt ol
Municlpaiidad de Lima | ,
juzgados distritales en los que sea convocado ¢l Tiwlar de csta
Dependencia
Imicia procedimientos pars la instruccion de sumarios administrativos
4 solicitados por la Auditoria Interna v luncionarios de la Institucion En cid
. iy :E i a CAso
previa autonzacion por Resolucion del Intendente Municipal, en
conformidad a la Ley N 1626/} de |a Funcion Poblica
8 Emiitir Dictamen sobre cuestiones administrativas solicitadas por el P ks moi'y
Auditor Interno 1o
i Coordina aociones y pmr.a:d:mlmlus con la Al para la administracion | Durante el periodo
transparente de los recurses institucionales de gastidn
N* Funciones Relacionadas con ¢l Nivel Inferior Frecuencia |
;| Estudiar todas las cuestiones juridicos relacionadas a las actividades | .
de cualquier seccidn de la Municipalidad ARE R R
Emitir dictamen sobre legalidad v correspondencia de pagos a ser
: realizados por la Administraciin, en casos necesarios Ei B
Encauzar denuncias remitidas por la Admimistracion Munieipal y
5 demas Direcciones y Departamentod en los casos de incumplimiéntos B et i
eontractuales por parte de los proveedores ¥ otros casos relacionados a
cada actividad sectonial .
Asesorar a todos los Titulares de las diferentes secciones sobre =
3 cuestiones legales v reglamentarnas FLE
5 Cumple v hace cumplir todas las nor mativas ILIE',HEI"."R 'I,.IE-BHI’.'.‘."‘I- para la En todos los
" [ Institucion. N CAsS0S
Solicitar informe adicionales a las secciones por hechos informados
B por la Auditoria Interna po I ot
Socializar cuestiones legales de cardcter genenil como alcance de la
Ley N* 153599 De Administracidn Financiera del Estado, de la
Responsabilidad de los Funcionanos segin la Constitucion Magional, e
7 | a5 como lo establecide en la Ley N 28800706 referente a hechos e
putibles contm el patrimomo del estado v de los derechos v e
obligaciones de los funciomanos pubhicos de conformidad a la Ley N®
1626/00 de la Funcidm Piblice .
Codaborar con cada una de las Prirecciones v Departamentos en la A inicio de 1a
8 | conformacidn de los archivos permanentes relacionadas a cuestiones gestion
legales que ripgen para sus respeclivas gestiones institucional
g | Tnstruir a los Directores v Jefes de Departamentos sobre el alcance de | A inicio de la gestidn
las leves que afects ¢l Fununnumlv:nm de cada dependencia inatitugiomal
T Fvaluar Pliegos de Bases v Condiciones elaborados por la UOC para Antes de cada
determinar adecuaciones a las nomativas lepales Hamado a Heiteson.
Realizar otroz  trabajos  de  asesoria  solicitados  por  cvalguier ) .
| gependencia de 1a Instiucion, b
Secior Apoyve del Ejecative l-lui:iﬂni
Denominacicn del Cargo Serelaria General

L
arpo de un Profezional

: @}mldemndn que debe

A probade

B
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; |
| MANUAL DE ORGANIZACION v |
FUNCIONES

| Manicipalidad de Lima | |

MOF 0]

atender constantemente g dele

en Ejercicio.

gaciones v personalidades derivadas a su sector por gl Intendente

mlacil.'m Superior o Intendente Municipal, Secretaria Ejecutiva —I
| _Auditoria Inferna v Asesoria Juridic
P_Relaci:'m Horizontal Mo tiene ) - I
(Relacién Inferior ;DG - Planifisacin ~ UDC ~Comunioaciin ]
| N* Funciones Generales _ Frecuencia
' ¥ Urganizar, coondinar, dirigir ¥ controlar actividades asoviadas a In
captacion, registra, distribucion ¥ archivo de toda fa informacion y
documentacion generada v/o recibida de [orma interna o externa en la
I igtinndy Durante tode ¢l
v Sistematizar el registro ¥ archivo de documentos infernos penerados ejercicio fscal »
como ser notas oficales, resolucianes, memorandas, circulares v |
proceder a la distribucion de lod mismos de acugrdo a su naturaleza v
L | desting, e | =——x
N* - Funciones Espeeificas - Frecuencia |
Recepcionar notas ¥ demds documenios {Expedientes internos/externas)
! | dirigidos al Intendente Munizipal registearlos v otorgardes el nimero de En cada casp
i expediente para los fines pertinentes |
= | Redactar Notas Qficiales como res puesta a recurrenies En cada caso
4 | Redactar Proyectos de Resoluciones para [as diversas dreas _ En cada caso
4 Sistematizar el archive de los documentos recibidos (intermo‘extema) v los A inicio de su
| generacdos por su seotor - _ gestidn

Redactar Memorandos v Circolares de ua:&:—le;gmmat ¥ especificos para ¢l

» | Intendente Municipal y distribuirios conforme fque sector estén dirigidos En cada caso
los documentos elaborados _ o
Regigtrar Notas v Resoluciones emitidas por e mixima autoridad baja el

I e . . : Ry Durante todo e

O | sistema de mumeracion comelativa enidinde de no répetir ni de saftesr las foileds rautine

| Aumeraciones otorgadas a estos documentos et
7| Realizar resumen g expedientes ingresados en Ia instinician | A sinde cakd ings |
g | Mantener controlado la entrada v salida de expedientes de su seetor Durante todo el
periodo de gestion
Realizar seguimiento a los expedientes ingresados a fin de detechr Durarite todo €]

U | documentos no  procesados, estancados, archivados, en procesos vio indas d i
extravindig periads de gestian
Recibir delegaciones de comisiones vecinales, educativas, departivas v

10 | demds organizaciones vy represenantes de  entidades que  solicitan En cada caso
reeondcimisnto oficial por la Municipalidad para su lncionameento el

| Dictar ciroulares de Uso. Extormos para  recummentes  aclammndp  temas & T il

IT | relacionados a documentos que deben contener los expedientes de acuerdo a oy
la naturaleza del pedido de los recurrentes [ i B

12 E_ilzar la evaluacion de desempeiio de los funcronarios afectados a sy A e

mn

1q | Asistir e instruir a .Im. I“um:inmu-imf dcpi:ndrﬁl[l.‘:f_u c suseecidn en caso de | i S
detectar inconductis en el desemperio de sus funciones _ .
Realizar informe de pestion de su drea v tener 2 disposicion de l0% dreanos :

S de control interno o citenar: i - i .I A fin de cada mes

15 | Yerificar existencia fisica de log bienes patrimoniales alcpsil A fin de cadn mes

e Fagina
|

< 2



: |
m | MANUAL DE ORGANIZACION Y ||

| | FUNCIONES sl |
 Municipalidad de Limg | g
| ; | Cumple y hace cumplir la politica, normas v peocedimientos propios de la | Durante wdo el |
|| institucidn N - |_periodo de gestitn
N’ Funciones Relacionadas con el Nivel Su perior  Frecuencia
;| Remtir al [ntendente en forma integra los documentos recibidos de o hT mu;
| recurTentes intermas /o extermos dirigides al mismao

;| Recibir los expedientes analizados ¥ providenciados por el Intendente v da :

| cumplimienta a las providene s bR cads el
Derivar los expedientes ngresados vy providenciados par el Ejecutivo

+ | Municipal atendiendo a la naturalezz de su contenido en cumplimiento de En cada caso
Providencias, en las secciones o dependencias afectadas
Redactar notas oficiales pira arganismos v entidades del Esiado ¥ los remiie ]

4 | 8 la Maxima antoridad para su SUSCrpeion provio & su remislon al Organismo En cada easo
de desting S -

- l._:'l.jum!:]_ir taress v responsabilidades delegadas a su sector por ¢l Intendente P ke s

|| Mumicipal _
—b_| Elaborar el inforine de desemperio de Tos funcionarios de su seetor A fin de cada mes
Por intermedio del Tntendente. conedinar coi la Secretaria Ejecutiva la b am

7 | agendn administrativa ¥ de atencion a2 delegaciones establecienda el A PEGIpI0 decada
calendario respective o I e !

8 | Mantener actualizado Ia base de datos de los documentos Ingresados ] Semanalmente |

® | Remitir informes o documentos solicitados por Ia Auditoria interna En cada caso.

o Remitir a cnmi:?erﬂnién de I_a A_.s::aqr[a juridica los provecins de resoluciones s R
redactadas previo a su suseripeitn !

i Rgfn:“-da[ notas ¥ resoluciones con el Intendente en todos fos Cas0 B conehi i
requerkdos |

N Funciones Relacionadas con ¢l Nivel Inferior Freeuencia :!
Recibir, clasificar, wumerar ¥ dar trdmites & los expedientes recibidos de Jos

| | demis dependencias v/o de funcionarios qQué recurren en forma particulsr al En cada caso
Intendente Municipal :

Remitir & la Direccidn de Comumicaciones erreulares, nidas, manifiesios,

2 | comunicadas, presupuesto aprobado v memorandos cuve contenide cs de En cada caso
mieres general para fa ciudadania del distrito para su divulgacién g - _
Coordinar actividades para la elaboracion de informe de pestion ponarsl dal A R ﬁﬂ'

3 | ejecutivo municipal a ser presentads &n las audiencias priblicas o la i

, ! en dicicmbre
trud&d“m e z
Verificar en cualquier sector o dependencia expedientes remitidos @ sus

4 | fines, en ef marco de realizacidn de seguimiento a log documentos En cada caso
ingrezados
Remitir 2 la Administracion notas ¥ expedientes de Proveedores que _

5 | rocurren pam pestionar &l pago en concepdn de bicnes v servicios En ceda ciaso
suminiztrodos
Berivar a UOC los expedientes de Proveedores ¥ oferentes recurrentes para

0 | participar de Ios llamados de conewrso de ofertas, licitaciones o contratacion | Fn cada caso

| directa. previa providencia del Intendente Municipal : i

E l':nrlulpu_r- €0 las jornadns para la Implemantasiain del MECIP gonforme al Tt on i e
chiehariotssds - 0 - T b ol S

g | MBntener un sistema de Bases de daan netunltendos de ios documenios Durants todo el
Inpresados en el srchive msgndtico medignte enlice de rnd::a_r: i pericdo do gesiion

# | Remitir o Ja Admmnistracion el Informe de Evaluacion de dbsehid A fin de eada

R.EH‘J thil ..... g I._..I'.... ! S A e X ol o ’ '"I
B I = = - ‘\.:""J- _‘L_,d-ﬁ"‘_ e
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| MANUAL bE ORGANIZACION y

L
J e | FUNCIONES <5
Municipalidad de Lima | . =
| | Funcionarios de sy sector trimesire
| I | l-'an[r.:iimr comjuntamente con el Director General de Planificacin en 1a | A inicio de cada
| | Planificacion v Progremacion de actividades de sq secior VA0 |
| Remitir & la Administracion el resultado de verificacion flsica de los bignes o it [
I | patrimoniales asignados a su sector, para |y consolidacion de los informes | e |
; e Irimestre
|| finmngicros v patrimoniales |
= mector i _Apoyo del Ejecative Muull:lqnl _'
Denominacidn del Cargo - _Secrétaria Ejecutiva

T
Perfil del Carge: [ carge del Secretario Ejecutiva es ejercido por una persona dindmica
amplia preparacion y eomocimiento de relaciones pablicas, dado que su funcion principal radica
en manejar exclusivamente la Agenda de Actividudes de| Intendente.

| Relacion Superior = __Im:m:remu Municipal
| Relacidn Horizonta) :  Notieng
Relacion Inferior ¢ Debido a que es un caren con Tunciones os pecificas, sus relaciones

con el inferior se reducen a la minima expresion

N Funciones Generales | Frecucncia

¥ Agendar. organirar, coordinar ¥ mantener mformado al Intendeme de
las actividades diarins, semanales ¥ mensuales a realizar.

L.

Drurante todo el
¥ Ohwgamizar enfrevistas, conferencias, debates v otros evenios personalies, ejercicio ficcal w
con delegaciones de personas ¥ 8 imvés de medios masive de

comunicacion, conforme a la necesidad | |

LCumplir las indicaciones ordenadas por la méxima antoridad municipal En cada caso

| N° Funciones Especificas | Frecuencia |
| | Contolar que todos los tfmmnan}-:a; remitidos a su seccidn hiyan sido En cinda ca50
_considerados por el Intendente Municipal - o > )
| Preparar en forma conjunta con e Intendente la agenda de actividades y A Tinde cada
~ | compromisos & ser asumidos por el gjecutivo municipal semana
3| Acompafiar al cjecutiva MUnicipal en sus asisiencias a actos prblicos ) Encadacasa
4 | Cmdar la imagen piblica del Intendente Burante tado el
periodo de westidn 4
2
f

Actualizar ¢l cronograms de  actividades semanales  conforme  surjan
imprevistos segin las indicaciones def Ejecutiva Municipal

Utilizar en forma correcta Tos bicaes pawrimoniales que fec fueron
B | proporcionados para el mejor complimiento laboral de su seccidn {vehicula,
cimaras digitales, filmudoras, notebonk, eic, )

g | Remite informe semanales de actividades realizadas 3 la Administracion a | Durante todo of
los efectos de respaldar el dosempeilo Ioboral do su seccién periodo de gectisn
" Remitir informes al Lrpto de Patrimonio sobre estado general del vehiculs al
10 | servicio del Intendente, total de kms recomridas. necesidades prioritarios de | A fin de cads mes
mantenimien o | |

En cada caso

Durante todo el
periodo de pestion

Sector H Planificacion

- Denominacion del Cargo | : [ Jefe de Planificacion ¥ Fstadistica

Perfil del cargo: EJ vargo de Planifleador es elercidos por un Profesional expers de
tealizacién de politicas de desarrolle EEOnOmICo ¥ social, \demme ohfiocimientos gencrale®

%
N L 5 *I

I

i
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m MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Miamicipatidad de Linta |

MOF 01

relacionados a la acrividad municipal. Ademas debe t
y de evaluacidn de provectos a fin de

urbanisticos presentados por la el Intendente Municipal v la Junta Comunal

ener conocimientos de leyes ambientales
participar activamente en el andligiz da provectos

de Desarrolio, L

Relacion Supertor » ¥ Intendencia Municipal

v Auditora Inferma
¥ Asezoria Juridica

Relacidn Horzontal : Mo tiene

Felacion Inferiar

Direcciones Generales v Dptos — TIC - Dpto, de Fstadisticas

N'| Funciones Generales o Frecuencia
¥ Elsbarar el Plan Estratégico Institucional acompafando a la mixima
autoridad en la elaboracion v aciulizacion de la mision visidn, filosofia
politicas pars gestidn instincional,
| Dwurpnte tode ol
¥ Elabarar Planes de Desarrollo Econdmico ¥ Social Sectorial del Distritg ejercicio fizcal
del Municipio, socializarlos con los agentes ccondmicas proyectando el
crecimiento ligico ¥ ordenado de Ja cindad.
N Funciones Especificas Frecuencin |
Definir con los Directores Generales v Jefes de Departaments los A i
¥ : AR S = imieio de cada
|| delineamientos cstratégicos prioritarios pars L institecion, por sectores que e e
afectan a la poblacion del Distrito Municipal RO
Elaborar el Plan Estrategico Global de la Institucion enfucado en los ambitos A inicio del perisdo
2 | econdmicas y sociales con proveceion para su gjecuciin, durante la vigencia de gestitn
del gobicrne municipal institucional
Disefiar Cronogramas para la gjecucidn en el tiempo de los proyectos | Previe al micio de |
3 | planificados por los distintos sectores cjecutiim de los
: proveciog
Evaluar factibilidad de ejecucion de los provectos con relscion al
4 | presupuesto  aprobade  pam s institecion ¥ prodecir ¢l informe En cada caso
comespondiente
5 Realizar informes finales referente a los proyectos concretados con los | A fin de cada afig
recursos presupuestarios AT — e en diciembre
P Preparar informes téenicos requeridos por el ejecutive municipal v la Junla Bt il S
Municipal
Recopilar datos e informaciones de planes v objetivac del Gobiemno | A inieio de cada
7 | Macional y armonizar eon los objetrvos. municipalés en los temas | 280 en el mes de
cocofdantes febrerm
Evaluar factibilidad de implementacion de proyectos de  organismos
8 | internacionales que suscribieron convenin con el eme taiicipal como sor En cada caso
JICA, PNUD; USAID, et _ v
g | Realizar seguimienios & los planes de E_iev;:un:if'in a fin de detectar posibles o —
desviaciones v proponer altermativas de correccion . =
i | Mantener sctualizado cl sistema de documentacion v archivos relacionados a | Durante toda el
|-Jodas los planes actuales € histbricos de lpinstitucién | periodo de gestitn |
11 | Pesarvollar jorhadas de lntegrmoidn wenion snime los respunssbive de Arean Unn ver pok
claves gl buen funcionamisnto inteenc de |n wntided — Athesie
12 Cumplir todas las disposiciones Internas. loves v merm| | Crurafine todo el
_ general = A | periodo de pestion
o, !
| . i 1
Aprobado | Fecha de Vigencid ; o
| ResN®  Fecha:..l. ... | - \ 'ﬁﬁg— | =
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| MANUAL DE ORGANIZACION Y

‘ L | FUNCIONES MOF M
Mismicipalidui de Lina | |
|_?'~'|f' | Funciones Relacionadas con el Nivel Superior Frecuencia
|  |Asistic al Intendenie en iodo o relacionade a fama de convenios g ke |
mterinstitucionales evaluando los abjetivos provectados en los mismos Rk
Remitic para wprobacion o recharo a la maxima autoridad planes ¥
1 | programas de desarrollo eccondmicos y sociales elaborados con otros En cada caso
argansmos del estado
1 | Asistir al II'ILEI'H.’!EI:'I!L‘ en rqdu lo relacionade & planificacian y provectos gue Fissiilaata
| seeleven a su consideracion e |
Mantener informado al Intendemte de los avances de los proyectos | Duranie el perioda de
4 | planificadas conforme al cronogeima trazade ejecucion de fos ¥
(5N Proveclos
Colaborar con ¢l Inlendenie en la elaboracion, modificacion, revision o | :
3 | actualizacion de la mision, visidn, politicas, objotivos v estrategias de la Una vez por
institueion = 2. RN - R
g | Proporcionar datos e informes relacionados a su pestion, cjecucion de planes B cad N
¥ proyvectos programiados a soliciiud de la Auditoria Inters e N
Solwitar la participar de I Asesoria luridica en los cascs en que los !
7 | proyectos planificados y programados afecten derechos de personas fisicas v En cada caso
|| juridicas propias o ajenas a la institucion |
Sobicitar autorizacian al Intendente Municipal para asistir a Sesiones de Ia '
8 | Junta Municipal cuando sea convocada por este Organo para la presentacidn En cada case
de los planes, programas y objetivos trazades pars la enticad
M Remitir el Informe de Factibilidad de cpecucidn de los  provectos
et A En cada caso
| presupuestados con los recursos institucionalzs, al Intendeate Municipal | ™0 i
T Remitir al Intendente el Plan Global estratégico de Ja Institucian A micio de cada
_ Ejercicio fiscal
1y | Realizar presentaciones expositivas y explicklivas de las implicancias e B oia don
impacto de bos provectos previo a su ejecucidn, ante ¢l Intendente Municipal | [
ES Funciones Relacionadas con el Nivel Inferior Frecuencia |
| Amistir a cada Director o Jefes de Departamente en la claboracion de sus | A Inicio de cada |
Tespeetives planes y programas de rabajos anuales para |a instiecion giercicio fiscal
Formular conjuntamente con los responsables de fas distintas secchones Ias A inicio de B
2 | Politicas y Ohjetivos internos propios de cadsa sector Eestion
. - . . _ insthucionsl
Participar de les rouniones o jomadas de integracion convocadas para fa
4 | amonizacitn de la ejecucién de los trabajos mediante Is coordinacitn de o Tl
actividades en ohjetivos comunes entre Tos responsables de todos los T
| Departamentos T R =
Solicitar informes relacionados 0 datos estadisticos v demas registros de los
3 proyectos ejecuiados por cada dependencia ) A fin de cada mes
Solicitar y mantener en archive copia del cronograma de actividades de cada
Direcercn Crenernl o fin do realizar evalusciones do logrn o cumpelinsicon e A it
3 | metas ¥ objetivos de cada direecin, inplementando In pilitica de control de -
controles en el ciclo de la mejoea continua de los procescs institucicnales S
implementados ]
Realizar recomendaciongs para correcciones en caso de detectar desvios &
(3] ; i ! iy - 3 En cada caso
S e, b iy Gl
kgl Efﬂﬂmﬂ_i%LE“JFﬂ!iEi';.!Fti_“'d_ﬂﬂ_'!!FI‘E‘EE!":.E!!;?-"Q‘?{':‘EFL*L_ . ikt e
% .-'uil_ﬂ_r W 1:.1: respotisibles de todus |q.u. soCoicEs & e d.u . Ei il casi 7
pacticipaciin de este Seetor para realizan ajustes o o .

Aprohadg

Fecha de '!r'ig:nr:i
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H MANUAL DE ORGANIZACION Y

MOF 01
. FUNCIONES
Municipaiidud de Linne
sectoriales trazados _ ' |
Solicitar = In Administracion el Presupuesto Aprobada  par la Junda | A nicio de cads
9 | Municipal para la evaluscidn de la factibilidad de los proyectas con los | efio en cl mes de,
recursos presupuestndos & csos efectos Enero
0 Bemitir 1 1a Administracion el resultado de la Evaluacion de desempeno de A fin de cada
k ios funcionarios de su dependencia trimesire
Solicitar a ln Administeacion de la Instruccion suimarios a funcionarios gue
i1 | incurrieron en mal desempeiio de sus funciones o traspresion grave de leyes En cada caso
adminigtrativas o del reglamento imermo del personal a su cargo
Remitir a la Administracion el Informe de verificacion periddica de bos
12 | bienes patrimoniales afectado a su dependencia e
“antener actualizado o base de Datos informaticos habilitados para este
e
13 | Goetor en el Dpto, de TIC A IbcRmes |
I Sector 2 Planificacion
 Denominacion del Cargo | @ | Jefle del Dpio, de Estadistica .

Perfil del cargo: El cargo del lete

de la carrera de ciencias exactas ¥ estadisticas de manera a sistematizar
sctuales e histéricos de los Jopros institucionales en todas las areas de la municipalidad

del Dpto. de Estadisticas es gpercido por un experta ggresado

un solido registros

| Relacion Superor . Director General de Planificacicn
| Relacion Horizontal - Motiene
| Relacion Inferior :  MNotiene
= Funclones Generales Freeuencia
v Elaborar un sélido sistema de archivos documentales. digitalizados ¥ de Crurente tixdo el

repistros de todos los proyectos ejecutados por i entidad nunicipal

W Elaborar registros respectivos de acuerdo a su naturaleza y erigen de las

informaciones recibidas de la Dhreccion Cencral, provenientes de
cualguicr sector de la instituceia

ejercicio fiscal
w

A fin de cads mes

B

Funciones Especificas y Relacionadas con I3 DGP

Frecuencia

L

Ttecibir datos e informes a procesar de la DGP

A fin de cada mes

B

Yerificar que bos documentos contenidos en los expedientes re*sﬁe_ctivm
cumplen con la guia del proceso documental aprobado para la seccion

| [n cada caso

Clasificar los expedientes ¥y documentos relacionados. 2 los proyectos
¢jecutados de acuerdn a su origen y naturalesa

En cada caso

Hegigtrar los datos numericos de casoa g hochoa socinles registrados en la

4 En cadn casa

bage de dalos

- . i B T=1 L]

p l-.la.'nnfm: |1]f|:r|TntE mus-u-jidndm de o= datos procesados parn su remision a e

las instaneiss correspondientes . e AT
& Ermil; con ins taroas y responssbiiidedes delegedas por s Dirmoelin En cadn cnso
~ | Asistie 8l Direotor Clenaral en Jomadee de inegreeion son reapowmables de : =
] . \ En cada caso

L las demas secclones

Elshorar inform apstifn de su drea y |05 anteg ik

] lao &5 de Luon ) A fin de cada mes

disposicion de los Grganos de control interne o extema

Aaprobada I Fecha de Vizencia i
‘Rea N* Fraze e R
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ ! "
E FUNCIONES MO 6
Mupicipalidad de Lina

g | Cumple y hace eumplir a los funcionarios de su dependencia las normas | Durante iodo el
Icgnlu vigentes ¥ del reglamento fiterno periodo de gestion

[ la [n 5
10 Remitir informe a la Direccidn General relacionado al desempedio laboral de & e skl i
los funcionarios de su dependencia i
Elaborar venficacion fisica de los bienes patrimoniales asignados a su
" : : T pe ke : A fin do enda
11 | seccidn ¥ remite el resultodo do la misma a Lo Direccion General cod copiaal St
[epio. de Patriinonio N it ol
12 Salicttar el mantenimiento de mobiliarios ¥ équipes informaticos de su 0 e
iy %c:tﬂ_rﬂ_c_m de dafte o deterioro por <l LD |1nrun'|l 1,*|_1__1_._| tmnpu ol
13 Martener actualizado el archivo permanente de si seccion Durante tedo el |
5 periodo de gestidn

SECTOR i ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
 Denominacién del Cargo | @ | | Encargado de UOC

Perfil del Carge: El Tilar de UOC es un profesional egresado de la carrera de Derecho,
Administracion o Economia, o estudiants avanzado de esas especialidades, conocedor de todas
les leyes, procedimientos ¥ normativas de |a Direccion Nacional de Confrataciones Priblicas
para reahizar correctamente los procesos de llamado a Licitacidn Pablice, Concurse de Ofertas
¥ Contrataciones Poblicas

Relacion Superior T ¥ Intendencia Municipal
*  Auditoria Interna v Asesoria Juridica .
il ‘:.E_Tﬂana E‘ener'lj

Relacidn Horizontal - No tiene

Relacion Inferior :  Direceiones Cienerales - TIC - Secretaria de Comunicacion

i g Funciones Generales Frecuencia

v Drgamzur Yy ejecutar procesos de |lamados a licitaciones, | Durante todo el
concurso de ofertas ¥ contrataciones directas en conformidad a lo | ¢jercicio fiscal
Ley N" 205103 Die Contrataciones Publicas :

1
v Preparar ¢l Plan Anual de Contrataciones en base al Presupuesto A Tin de cada
Aprobado de la entidad, por la Juma Municipal, para ¢l siguiente | ejercicie fiscal
gjercicio fiscal
N° Funciones Especificas _Frecuencia v
I Remitir a la DNCP el Plan Anual de Contrataciones elaborado ¥ | A lnicio de cadn
aprobado para la entidad afio en febrero

Elaborar Pliegos de Bases y Condiciones de acuerdo a los estindares
2 |de la Direccion Nacional de Contrataciones Piblicas, para cada En cada caso
lamado

Levantar llamados o convocatorias de proveedores de bienes y
servicios en gl Ponal de la DNCP .

| Elaborar pro torma de Contratos @ ser suseritos con los Provesdores
s Wﬁ@#ﬂ_mw llemades levantidos an ol Potial En cada caso

alizar Btianed mnbe CP cn cast de produciise irobos o

En cada case

En ¢ada caso

LR e

En cada caso

L Aprobads Fecha de Vigencl, S 1485 i |
| Roe N®  Facha...to)... b W e




MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES MR
Muricipaiidod de Lima
conforme a la normagiva vigente
; Solicitar anulacién de llamados en caso de detectar anomalias en los A SR
documentos elaborados en el proceso de cada |lamado ) 0
§ Notificar a Oferentes que participaron en cada [lamado o convocatoria ; 3
En cada caso
| | el resulrado de adjudicaciones L
' O | Realizar informes de lamados ejecutados v pendientes de gjecuciin Mensualmente
10 | Realizar modificaciones de PAC en caso de necesidad En cada caso
1 Sistematizar archivos vinculantes y soporie de cada Hamado ciecutade | Duranie wodo el
¥ en proceso de gjecucion ejercicio fiscal
17 | Establecer procedimientos para operadores del sistema operative | A infeio de su
vinculado g la DNCP N gestion
13 | Supervisar actividades de los funcionanos dependientes de su seccidn Digriamente
14 | Integrar Comision Evaluadors de Ofertas En cada caso
15 Establecer pmned:mmntﬂs para dl:JaI constancia de las deliberaciones | A inicio de su
de la Comision Evaluadora de Ofertas N  pestidn
¢ | Elaborar reglamento fnterno parn ¢l mejor funcionamiento de su | A inicio de su
seceion | pestion
Realizar aperturas de sobres en presencia de oferentes en el proceso de s
¥ clecucion de los llamados en cualguier modalidad | Kk e shio o
Evaluar los documentos presentados por los oferentes PEra pmn:ader a
18 | la calificacion y descalificacion de los mismos en el proceso de En cada caso
Llamade
19 Elajhc-rar proyectos de Resoluciones para aprobar las adjudicaciones En |:I L —
os llamados en proceso de ejecucian
Analizar detenidamente la Ley del Presupuesto General de la Nacion v
el Decreto Reglamentario aprobado para cada ejercicio fiscal a fin de En el mes de
| gjustarse a los procedimientos vy modificaciones contenidas en los | enero de eada afio
SIS
¥
N* Funciones Relacionadas con el Nivel Superior Frecuencia
| Elevar a consideracion de |a maxima autoridad el proyecto de PAC | A inicio de cada
elaborado para su aprobacion y posierier ciecucion periode fiscal
Solicitar el Dictamen de Asesoria Juridica referente a cuestiones
4 | relacionadas con procedimientos legales que afectan a los procesos de B sadt ca
© | convocatorias de liciacion, concurso de ofertas o contratacion directa e
realizadas
4 | Poner a disposicion de la Auditonia Interna documentos ¢ informes en ST
el marce de gjecucion del Programa Anual de estn Dependencia
Remitir a la maxima autoridad v a la Asesoria Juridica Informe sabee
4 | incumplimiento de contrato por los oferentes para la realizacion de la En cada caso
| Denuncia Formal ante los estrados judiciales v la DNCP
Remitir copia del Informe remitido & la Asesoria, & la Auditoria i
5 | Intetna para verificer ¥ cuantificar posibles perulcios en los casos de En cada coso
incumplimiento do contratos por parte de los ulerentes I, — :
Rerritiv m lo mmdsive swiodded informos soasuelos reforents o la A M dle i
| ejecucion del PAC o o s
1| | Solicitar a la méxima autoridad autorizacion para m Fotkdeonn
L | PAC en caso de necesidad
&
Aprobade , Fecha dr: Viegnein 1|
ResN°  Fecha /... | B R R &




Municipalidad de Liwia

MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES

E!!‘

MOF 1

Azistir al Intendente o selicitud de este. en rewniones  con
representantes de organismos estatales relsclionadas al proceso de
cjecucion presupuestaria, DNCP, Ministerio de Hacienda. Contraloria
General de la Repithlica,

En ¢ada caso

Recibir Expedientes de 1a Secretaria General, de Jos recurrentes para
participar en los llamados convocados para adguisicion v contratacidn
de bignes v servicios

1

En cada caso

Remitir al Intendente para su suscripeion, el Provecto de Resolucion
por la cual se apraeba las adjudicaciones de los lamados en [rOCEs
de ejecucion, con todos los antecedentes

En cada caso

Remitir a la Ascsoria Juridicn pro forma de contratos pard  su
evaluacion ¥ dictamen correspondiente

En cadla caso

12

Cursar imviteciones a la Asesorla Juridica v Auditoria Interma para
asistic al Acto de Apertura de Sobres, Evaluacion de Ofertas para
adjudicacion

En cada caso

H-b

Funciones Relacionadas con el Nivel Inferior

Frecueneia

Remitir a la Secretaria de Comunicacion las especificaciones de los
llamados a realizar parg su difusion y publicaciin, previa aulcrizacion
de la maxima autoridad

En cada caso

Solicitar a las Direcciones Generales, Secretarias y Responsables de
Diptos., detalles de bienes v servicios priorilarios fifl  =er
considerados en el momento de elaboracion del PAC

A fin de cada
cicreicio fiscal,

Solicitar o las Direcciones Generales, Secretarias y Responsables de
Dptos,, provectos de especificaciones para sy inclusion en los
Proyvectos de Pliegos de Bases v condiciones

En cada caso |

Participar de las reuniones convocadas por la Comision  de
lnmlem:niac[_éun de| MECIP

En cads caso

| presupusstaria previo a la realizacion de cada lamado

Remitir & la Administracion documentos onginales de todos los
expedientes relacionados a cada uno de los lamados clecutados para
U archivo, previa realizacion de back up de los mismaos

Mensualmente

Solicitar a la Administacion certificados de la disponibilidac

Remitir a la Administracion condiciones finales de contratacion da |
bienes ¥ servicios par su verificacion previo a lu realizacion de Ios
pagos a los proveedores

En cada casio

En cada caso z

Remitir informes a la Administracion relacionada al desempefio
lahoral de los funcionarios de su dependencia para anexar a los legajos
del personal e el drea de Recursos Humanos

Mensualmente

Verficar y remitir al Dpto. de Patimonio e resultado de I
verificacton de los bicnes afectados a su dependencia segim ¢l
lnventario General de Bienes FC-03

Anualmente a fin
de cada afio

Remitir 4 la  Administracion  Informe mensualizado del  PAC
Sleedatia, — e
Remitir a la Administracion todos Jos codigos emitidos por la DNCP |
pora ln tealizacidn de los pagos correspondientes g 115
adjudicados gjecutndos 3

A fin de cada mes

En cada caso

s

A 5

<58
|I|| ‘Hlulr-'--_
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES AR
Manicipatidad de Limg ,
Sector Informacion Publica
Denominacion del Carpo _defe de Dpto. de Acceso a la lnformacion Publica

Ferfil del Cargo: El Jefe del Dpio. de Accese a la Informacion Publica es ejercido por up
profesional egresado de la carrera de Ciencias Sociales con conocimiento acabado del idioma
puarani y espafiol para realizar comunicacion fluida en ambos idiomas eon personas fisicas de
cunlquier mivel cultural

Relacion Superior
Relacién Horizonial

Mo tiene

Kelacion Inferior

Intendente Municipal, Sccretaria Privada, Secretaria General, LOC

Direcciones Generales ¥ Jefaturas de Dptos,

N* Funciones Generales | Freenencia
El Titular del cargo reponta al Ejecutivo Municipal vy Secretario General, |
coording ejecucion de actividades ¢n fovma permanente con ¢l Secretario Fhsrarte B o
| | Privado los eventos y actos oficiales, En forma extema, da a conocer a la o e sy
cindadania asuntos de interés general e internamente divulga informaciones | Poooo o e
de interés exclusiva para todos los funcionarios de la Institucidn | -
N Funciones Especificas ¢ Interrelacionadas Frecuencia
Mantener informade al ejecutivo Munmpni regpe.:m de las actividades v
1 | nevedades de su sector y realiza las consultas que fucren ncoesarias con En cada caso
relacion al calendario de actividades programadas por el Titular Municipal
| Programar entrevistas del Intendente con medios masivos de comunicacion En cad
— | subre cuestiones institucionales o casiales ey i
3 Elaborar la Politica Conmunicacional de la institueion A inicio de cada
. afla en ehero
4 | Promover v defender la imagen piblica de la Institucion ¥ de su méxima | Durante todo el
autoridad — periodo de gﬁtiﬂn
Recibir notas, circulares, memorandos, manifiesios v demis ‘documentos de
3 | interés general para los [unceomarios v los socializa por los medios & so En cada caso
disposicidn
Publicar informaciones de gjecucion presupuestanas confonme & exigencias
b6 | de laz nommativas, ohjetivos propuestos para el ane fiscal. Informes de | A fin decada mes
pestidn. aleras de emergencias y demas informaciones de interés general
Recoger informaciones de log diferentes sectores operatives, los niza v = _
) clasifica para su divulgacidn por la prensa - i = Ea cada caso
§ | Acompanar al intendente a asistiv a actos pablicos oficiales En cada caso
o | Mantener contacto con los medios masivos de comunicacion para difusion Vi i s
de programas o materiales informativos de Ia institucion ' t
Elaborar el plan de cobertwra de actividades semanules de jormnadas de | AR
X 7 i D S i de cads
10| reuniones del Ejecutive Municipal, asi como de los responsables de todos los i
shpeosm SCIAl
1FE 1 ' a.
I_I ﬁ1wiﬂﬁrﬂ:;u;;ll;:lj:‘:;_::m::: ﬂi;?:lhg:‘: entie anfornlades municipales ¥ En okl s
(7 | Piepener i srganisscidn ¥ manteninlenns de ine syuipes audioviensbes Frarmnte tosio sl
palgnodos p e sector. pariods de gsution |
13 Cieationar ln pagineg Wob de la Iststitiscbon ¥ moniensr la logistics necasaris Bii vl caso
| para la reabizaciom de eventos - ey A
4 Realizar verificacisn fisica de los bienes |m1nmn|1|:|les a su 5:;;- oy renite el A fin de cada
resuliade a la Administracitn, ; ‘F‘ﬁ frimestre
Aprrakada Fecha de \-'lg-:npl.u.l ¥h
ResN”  Fecha..i....,. P T T




| .mnwn;delm |

, :
ﬁ ‘ MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES ‘

MOF 01 —‘

| Evaluar » los funcionarios de s secior ¥ remite el resulfado a [a

Publicar el PBC de llamados a licitacion
comtrataciones plblicas

piiblica, conewrso de ofertas v

A fin de cadn mes

En-eada casa

| Difundir Ia Mision, Vision, Politicas, Filosofias, Metas y Objetivos trazados
por la Intendencia Mumeipal, por los medios a su disposicion (Pag Weh,

. Murafes, Papeldgrafos. caneles publicitarios, ete}

Duranee e ¢l
periodo de gestion

Sector Relaciones Iublicas

@:numimiﬂn del Cargo

Jefatura de la CODENT

Perfil del Cargo: Fl jefe de la CODENL es un profesional egresado

las Ciencias Sociales con perfil especial de Psicolopta.-

' Relacion Superior

de las especialidades de

: :j_mv.‘ﬂn_lcnl: Munigipal

- Relacion Hortromal Ma tiene
| Relacidn Inferior Mo Tiene = i
| N Funciones Generales Frecucncia
Establoce las politicas v sistemas di recepoion de denuncias oo el ambito de
(| 3u compeiencia definidas en el Codigo de la Nifiez v de la Adolescencia ¥ | Durante todo ¢l
canaliza fas demumcias ante instanciad de  las instituciones eneargadas | perioda de gestion
[ conforme & cada caso.
. .
Nl Funciones Especificas ¢ Interrelacionadas | Frecuencia
| Dictar mormas v procedimientos para recepeion de denuncias  piblicas A nielo de sw
realizadas por los recurrentes, _ pestion
Realizar indogaciones y seguimicnios a los casos denunciadas en SU SeCeion
2 | de manera a recolectar datos, informaciones y evidencias de los hechos para En cada caso
la realizacion de los infornes respectivos
7 | Comunicar al Intendente Mumicipal los hechos de los coales loma En g
] i L ; ' ceda caso
| conocimientos en durante el cumplimiento de sus funciones _ »
Realizar denuncins ante organismos competentes en caso de mdicios de Rl pads o
4 | hechos punibles cometidos contra I integridad de los denuncianies,
conforme al Codigo que dge lamateria )
Soliiter la participacion del Asesor Juridico de 13 Institucion a fin de
3 | redactar en el formato oficial de los escritos & ser derivadas par la CODEN] En cadn casn
ante los organismos judiciales '
s | Selicitar por intermedio del Intendente Municipal la mediacion de I Fuerza B e i
Pablica en caso de Hesgos a la vida del o ko denunciantes N
5 | Comparccer ante el juzgado de la Nifiez v Adolescencia, comndn ¢l juez de la Rir-did
Fausa convoque para indagacian e los easos denunciados en el fuero penal e
5 Registrar libro de novedades o de Denuncias para mantener ¢l historial de | Durante todo el
hechos denunsiados nmimel itadeoeganiams | perindo de sgesticn
Dilnafiar il itloas p—ﬁh-.ll-q,- pain salvaguimids de |n 1n:-5.u-ir|m g |oE Iflﬂl!ll.!' F:Ilf'-"lddl chi‘cil.'.‘il.}
¥ | wdolescentes del Distrite ¥ divulgar por les e ios masivos de comunicacion Pscal
por intermedio del Dpto. de Infommacian Publica
L]
| Aprobado
| ResN®  Fecha.../../. o
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ﬁ | MANUAL DE ORGANIZACION ¥ |
| FUNCIONES

MOFOL |

—

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS |_

Ts] DE:inr_l]mr;]_tl_c Administracion y Finanzas |

Perfil del Carge
egresado preferentemente de
Piblica. Debe poseer acabado
Leves y Reglamentos pEpEc

la carrera de Administracion de Empresas,
conoeimiento de procedimienlos

ficos que regulan a administracién

Fl Director General de Adminjstracién ¥ Finanzas es un profesional
Eeonomia, Contaduria
dc 1a Administracién Publiet,
de los recursos ¥ una amplia

cxperiencia en la administracion de recursos, de buenn y reconocida trayectoria profesional.

Relacion Superior

- Interdencia Municipal
Auditoria Interna
Plamificacion
uoc

Relacton Horzontal

Dirscciones l?penemle'sv_dé'm&a. Departamentos [niermos

| Relacion Inferior

Dpto. de Tributacion

Dpto, de Contabilidad - Patrimonio — Rendicion de Cuentas

Diple. de Tesoreria
Dypto. de Recursos Humianos
Dpto. de Servicios Generales

=11]

Funciones Generales

Frecmencia

la Institucion para el logro de

Distrito Mumicipal.

Administrar con eficiencia ¥ eficacia 10§ recursos presupuestarios de
metas y abjetivos extablecidos en el Plan

Fstratézico Anual, propiciando el desarrollo econdmico y social del

Durante todo el |
cicroisio fiscal |

1
Pasticipar con el ejeculivo muicipal vy demas sectores en la i :“.mm iﬂ
elaboracion del plan esiratégico institucional, en la formulacion de pemodD oo
| misifm, visidn, politicas y estrategias de la institucion s M
5 Funciones Especificas [~ Frecuencia |
| Recibir y analizar factibilidad de logro de metas y vbjetivos trozados Pravio & pemizidn
| | | par el Dpto. de Planificacion conforme al proyecto de presupuesto 8 anteproyecto i
| ser remitido a la Junta Municipal para su aprobiacion Tl prepeaee
\ 3 Realizar adecuada planificacion ¥ programacion para la correcta | Anualmenie, €n
2 | cjecucion del presupuesto de ingresos Y BaSI0S_______ ot enero de cada 40
3 [mplementar procedimientos de autocontrol inteme para todas bas Conforme a la
| freas mferiores nevesidad
Implementar edimnientos  de control  inlemo gonforme @ )| :
L i reczmewiacinnpcﬁe Auditoria lnferna Hin ghide cozn
5 Ejecutar el prEsupueste ohservande el cumplimiento de los| Durante tocdo el
procedimicntos lezales ejercicio Niscal
6 Participar de reuniones en la Comision de lmplementacion del Conforme n ks
x'lirl'll:nf Tepuios e spresas previo o s afaptivisnuion de los prpce & ST PO,
_?_Mﬂﬂdﬂtﬁi-d:hltﬂtl ¥ SETYICI0s Fin sads c4EO |
8 Gencrar (nformes finaneieros de ingresos y gasios mantenetlos a Por cuatrimesire
" | disposicion de los rganos de contro] interno o externis KA cnecide ]

| Aprobado |

Res M Facha...F...th A e
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Muricipaiidad de Lima

MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES

MOF 01

Elahorar informe de gestion v presupuestaria (Gastos e [ngresos) y

9 | mantenerlo en archive permanente a dispogicion de los drganos de | Mensualmente
contral intema v exlerng
™ Establecer procedimicntos internos para la asignacién de tareas y B cad
responsabilidades por cada drea de su dependencia
Reglamentar procedimientos de control para  sistematizar la | A inicio de su
11 :
utilizacion del rubro combustible. geslibn. »
- Reglamentar procedimientos para realizar transferencias al Sector A inicio de su
Privado gestion
Verificar econciliaciones bancarias remitidas por el Dplo. de |
L2 Contabilidad v Tesoreria s s
Controlar cheques emitidos por lesorerfa en circulaciom 1o
14 | efectivizados en banco cuidando de no cometer sobregiros en Cin | Semanalmente
Cie.
i “Elaborar notas inherentes a s gestion para contestacion a pedidos de En cada caso
informesa otros Organismos Oficiales del Estado
Ineluir en la planificacion anual del presupuesto, el cosio para A fin de cada
1 E" B (] 5 E " L4 - - o=
capacitacion de los funcionarios de su dependencia gjercicio fiscal
|7 | Programas periddicamente la ejecucion  de  presupuestos con | A inicio de cada
responsables de Direcciones Generales v Jefes de Dptos. cualrimeste 5
Evaluar von los Titulares de Direcciones Generales el eumplimiento
4] g objetivo por secfores bl =
19 Preparar informes para rendicion de cuenlas en audiencia piblica a la | Anualmente, en el
ciudadania del Distrito mes de diciembre
Asistir a Jﬂmmﬂi de actualizacion sobre procesos de e;cnucmn
E] presupuestaria dictados por el Ministerio de Hacienda En cn.'du
Remitir los informes Financieros a la Direccion General de oo g
Comtabilidad Poblica del Ministerio de Hacienda y a la Contraloria .
21| General de la Repiblica en &l marco de las normativas legales plazos establecidos
: i ' & en cada estamento
vigentes N
Realizar la transierencia de recursos o la Gobemacidn de su .
| plaz
2 Departamento correspondiente al 15% de lo recaudado en concepto C'ml ml E?‘; 5“ ls::
<% | de impuesto inmobiliada conforme a la Ley N° 426/94, previa Lo
|| autorizacidn de la maxima awtoridad 1r|_:1|tuc:_|_g|_1_qr
23 Venficar el ::umphm:entn de normativas legales en cada proceso de P (N
Paga — S =
Verificar la Planilla de Pago de Vidticos a funcionarios previo a su
24 | remision a la CGR, o previo a su publicacion en la pdging weh de la Mensualmente
| institucidn, conforme a la normativa vigente
Evaluar los informes de fiscalizacion remitidos por ¢l Dpto. de Olras
25 | Publicas previo al pago efectiva a los Proveedores (Empresas En cada caso
constroctoras)
25 Por orden de ejecutivo y autorizacion de la Junta Municipal pestionar | De corformidad a
la eontratacion de empréstitos con organismos correspondientes. la normativa
5 | Recibir informes de los demids scctores intemos e implementar Bn cada caso *
acciones gue cormespondan || i
Plctar reglamentos Internos de fe adminisracion del perag
48 multes v sancionss conforme 8 informes rﬂ'ltrl-r.h.r = I:'“ :a.dnmsu |
Aprobado ) Fecha de Vigenei Foging 45
. o F S
B O e Foveil s | |




m MANUAL DE ORGANIZACION Y

: FUNCIONES AN
Mumicipalidad de Linna
| Recursos humanos. - =]
qg | Realizar arqueos de caja, supervisar Dplos. de recatdlaciones | g nececidad |
tributarias, ransito, mataderiasete. :
30 Realizar depdsitos en cuentas corrientes de la Institucidn producta de Conforme a
recaudaciones dianias. - B | términos legales
N* Funciones Relacionadas con el Nivel Superior Frecuencia |
Preparar v remitir informes financieros al Ejecutivo Municipal
1 | relacionado a la cjecucién de ingresos y gastos programados para el | A fin de cada mes
| presente gjercicio fiscal
Fima los cheques yu ondenes de transferencia de recursos
2 | conjuntamente ¢on el Intendente Municipal en el manco de Ta Ley N” En cada caso
1535/99 De Administracion Financiera del Estado v
Recomendar gl Intendente Municipal la rotacitn de [uncionarios | F e
1 [dentro de su drea para fomentar la capacitacion de todes | . . . :
| funeionanios en las labores de fa administracion et b
Proponer al Intendente proyectos de ampliaciones presupuesiarias en s
4 | caso de insuficiencia del presupuesto aprobado. previe a su | mcma‘iin
derivacidn a la JM para su tratamiento ¥ aprobacion. a
Solicitar a la méxima autoridad I3 realizacidn de  sumarios
5 administrativos a cualquicr funcionario de la institucion en caso de i eiila 0aso
" | deteccidn de negligencias graves que lesionaren el patrimonio s :
institucional
Solicitar a la Auditoria Tnterma la comprobacion de la realizacion
6 efectiva de ingrese de bienes y servicios adquiridos asi como el T
cumplimiento de las especificaciones téenicas en tlos los casos de e v
| | adquisicion. N - o o
Solicitar Dictamen de Ja Asesoria Juridica con melacion a la
7 | propiedad w/o comespondencias de pagos relevantes ¥ con alta En cada caso
incidencia sobre la ejecucion del presupuesto
Emitir v suscribir conjuntamente con el Ejecutivo Municipal ordenes
g | de servicios, Ordenes de compra para contratacin de bienes En cada caso
| servicios
Mantener informado a la maxima autoridad de 1os saldos efectivo en Af
: : e ] ) in de cada
9 | cajas disponibilidades financierns de  las  cuentas bancarias
habilitadnz en nombre de la institucion AR
Remitir informes v documentos necesarios para  verificasion -
19| solicitados por la Ao Tbhra " R
L
N Funciones Relacionadas con el Nivel Inferior Frecuencia |
| Plamificar v Coordinar con los responsables de los Dptos A tiicio de eada
dependicntes las actividades diariaz. mpanales ¥ mensuales mes _
Ordenar la verilicacion periodica del Inventario General de  bienes A fin de cads
7 | patrimoniales de la Institocitn pars establecer consstencia del saido S
e del Aetive Filo en loa eatados financieros emitidos . ol =
Autorizor 6l Dpto. de Patrimonio ¥ nl Dpto, de Contabilidad a .
: prolongar la vida aril de los bienes registrables del At s - o5
. : L Istraties . B . )
P TR
| Aprohado ! Fecha de Vigencia | ’
[ResN°  Fechs..)...[... o Ve g, o v




| MANUAL DE ORGANIZACION Y |
L E FUNCIONES ‘ IR
Municipafidad de Lima
fueron objeto de reparaciongs mayorcs de conformidad 2 la|
normativa vigente |
A Evaluar. gi - forme conlable v financiero emitido pot el Dpta. de A fin de cada mes
Comabilidad.
Autorizar el registro de las o Tones fmancieras concretadas en cl e
i * | Sistema de Eﬂr%tahilidadde Immciﬁn. Lhapiaments |
8 Supervisar laloparios de cheques emitidos ¥ a emitir en el Dpio. de | 2 veces en cadis
Tesorerin mes
7 Reglarmentar sistema de pago 4 Provecdores en el Dpto. de Tesorerla A inicio de su |
. geslion
g Evaluar procesos y procedimicnios de pagos a Proveedores en el | Ainicio de cada |
Dipto. de Tesoreria gjercicio fiseal
Programar vacaciones de funcionarios de sy drca con pasticipacion
g | del Dpto. de Recursos Humanos 2 fin de evitar funcionamienio Anﬁlmwta o
| deficiente de las distintas secciones por falta de funcionarios i
“Recibir informe del Dpto. de Reeursos Humanos previo a la
realizacion de de salarios v honorarios profesionales al il
109 3 1a |MIi1UﬂlE?]gE fin de aplicar mulias ;-r'.?n descuentos pc-ﬁimr. 5 D dpcane. tcs
sdministrativas pasibles de sanciones segin reglameanto intermo.
Solicitar al Dpto. de Tributacion la inspeccion de locales comerciales v
11 | de la ciudad a fin de evitar delitos coma evasion del pago de los Semestralmente
tribytos aprobadas por lag Ordenanzas Municipales vigenies, | I
Verificar la concrecion efectiva del pago de los tnibulos por parte de
12 | Ins contribuyentes conforme al Tnforme remitido por el Dpto. de Semesiralmente
Tributacidn
Verificar 1a planilla de rendicion de ingresos de cajercs en poder del .
f Dipto. de Terur:rin 2 & Scmanalments
Coordinar con ¢l Dpto, de Tributacion periodos de cobro por tipos de
14 | tributos  (Tasas cspeciales, impuestos inmobiliarios, palentes anualniente
| comergiales profesionales. multas i)
Realizar compras de insumos y materiales necesanos pard relalnzar A it 46 cadd
15 | mantenimiento del local y otras Teparaciones de mohiliarios, a el
| solicitud del Dpto. de Servicios Generales e ol
16 Nerificar la consistencia y seguridad del sistema de arc ivies en la A fin de cada
Seccitn de Rendicion de cuentas trimestre
Fstablecer procedimicnios para registeos de ingresos y egresos de A inicio del
17 | materiales e insumes en la Qeceifn  Suministro de Servicios v
o e perioda de gestion
Venlcar registre de incorporacion ¥ activacion de hienes en &l -
1% | Inventario de la Instucion confurme & procedimientos estoblocidos Fn cada casn
en las normativas legales - N _ o
Realizar cruzamientos de datos con la Conciliscion Bancaria
19 | realizada por el Dpto, de Contabilidad ¥ los extructos hancarios pot | A fin de cada mes
WHMBHM halances de samps y saldos el |
lﬂ mensuales asf -:I:::m 1n ejecucidn presupuestaria de ingresos y Euslos Cada mes fenecidy
| a1 VeriFear saldos finales de las cuentas patrimoniales registradas enel | Afinde cada
|~ | halance general de la Lnstitucion al cierre de cada ejerciggaiisedt 10 gjercicio
e —
ir o . g ;
Aprabade ' Fecha de Vigencia | 1% [Ty de |
TRE e PedhsJod | pregsl i A i e e ] H
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

. MOF 0]
FUNCIONES
| | Salicitar al Dp!u- de Presupucsio cl emtcpm]rﬂtﬂ de presupuesio En cl periodo A
| Ejecutive Municipal v a la Junta Munigipal b e
22 | previo a su remision al Ej pal ¥ segin |a normsativa
para su aprobacion.
Supervisar niveles de scguridad del Dpto. de Tesoreria para
53 resgw.lardu_de_ valores !c]lequera_s. dinero en efectiva, titlos de la| o .op e
deuda publica municipal, twlos de propiedad de  bicnes |
patrimoniales) —s
24 | Realizar reuniones semanales con Jefes de Dptos, o encargados del R
nivel inferior para definir ¥ mejorar estratepios de control interno
. Bolicitar Jninnnfls penfr{i[ut:;}: '.ll I'Jm;r. dle Rn.?cutl'_sns. E—_Em:nznnfu ;ﬁhll'e Har ettt
25 dl:fr:]nl[,::nﬂlpl:ﬁﬁliﬁl y profesional de los funcionarios de toda la i
administracidn 1
Sector :  Administracion ¥ Finanzas ‘—I
Denominacion del Cargo Jefe del Dpto, de Liguidacion v Cobranzas de Tributos

Perfil del Cargo: Fl Jefe del Dpto. de Liguidacion y Cobranzas d

¢ Tributos cs un

profesional especializade en Gestion Tributario con conocimiento acabado de las leyes
tributarias ¢ impositivas del pais aplicable & las entidades municipales, especializado en la

elaboracion v aplicacion de politicas tributarias por regiones,

Relacion Superior

~ Direccidn General de Administracion ¥ Finanzas

Relacion Homzontal

Ciontabilidad — Tesoreria — Patnmonio — Becursos Humanos

Relacion Inferior No tiene

N® Funciones (zenerales

Frecuencia

v Establecer politicas de pestidn tributaria para asegurar al
municipio la percepeidn de inpresos en coneepio de tributos y
tasas en los diverses conceptos, inmobiliarios, comerciales,
profesionales, v de servicios (recoleceion  de  desechos
domuctlianios, barrido de calles v avenidus v mantenimientos de
espacios piblicos),

lmpresion vy distribucion de facturas a los beneficianos de
servicios gue presta la institucion ¥ a los afectados por tributos de
los diversos conceptos

Realizar planes v programas de trabajo de su seccion y I.'._H:J.':I_Ild.l'lli.'lb
de conformidad al eronograma establecido

Duranie odo el
ejercicio fiscal

Funciones E..l]lttiﬁtu

Frecuencia

At e e b

Crear ¥ mantener actualizado una base de datos de los contribuyentes
del Distrito Municipal,

Clasificar la base de datos de contribuyentes por tipo de 'Irlbl.lll.ﬁ 0
tasns o .uhﬁmu (Trmp [nrnnhnlinrlm: P:u'.unisi Profesiongles=dt:

A inicio de si gestinn
v durambs ands

| mjergiein (sl

A Inicio de cada
ejercicio fscal

Aprobada
[ ResN*  Fecha...)...J...

Fecha de Vigencia |
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥

{
FUNCIONES Mk
| Mawicipalidad de Lima |
espacios pliblicos y bamidos de calles y avenidas) -
Realizar calculos de impuestos a abonar por los contribuventes ¢ o ;
T i e g A inicio de cada
3 | imprimir las facturas para su distribucion domiciliaria, conforme a la ciercicio fiseal
ordenanza tributaria aprobada para cada gjercicio fiscal.
o | Fmitir Fstado de Cuenta de los contribuyentes a fin de detectar A inicio de cada
evasion de papo de tributos de los mismos. gjercicin fiseal
i ificac -onir : pemales i gkl
P RFalmir notificaciones a los contribuyentes con pagos pendientes de ¥ coiila o
|| tributos
5 Replamentar sistema de procedimicntos internos para el mejor | A inicie desu
| funclonamiento de su seccion gestion
7 Asignar funciones ¥ responsabilidades a los funcionarios afectados a | A inicio de su
sU seectbn _ gestiin
| implementar medidas de sepuridad de la base de datos de los oy
: . . ] ; : A Inicio de su
% | comiribuyentes mediante asignacion de claves de accesos al sistema Sestisn
informaico § = i |
a Rea‘i.urnr imfrmes y registros para datos estadisticos ¥ mantenerlos en | e g o mes
archive a disposicion de los drganos de camirol interno ¥ exiemo N
i Evaluar ¢l desempefio de los funcionarios asignados a su seccion a fin A fin de cada
de recomendar capacitacién o reasignacion de funciones en otras dreas mes. -
Realizar verificaciones periodicas en el distrito a lin de distectar "
T nuevos coniribuyentes asi como variacionss de construcciones | Una vez cada dos
edilicias de los contribuyentes ayudando a mantener actualizado la MESES
base de datos —
Crear v mantener actualizado un sistema de archivo permancrie de 4 el
: : : ! Al inicio de su
12 | leyes nacionales relacionadas al pago de tributos, asi como it
| Resoluciones del Intendente y Ordenanza de la Junta Municipal B
N* Funciones Relacionadas con ¢l Nivel Superior Frecuencia
Temitir informe a 1a Direccion General de Administracion y Finanzas | A fin de cada afo
1 | sobre proveceiones de ingresos generados por la base de datos de los en el mes de |
tributos a percibir de los contribuyentes diciembre
5 Remitir a la DGAF el Plan v Progeama de Trabajo relacionado a la | A inicio de cada
facuracion en concepto de tribulos para ¢l ejercicio fiscal considerado afio '
Remitir & la DGAF listado de costribuyenies morosos pard Su
L * ; P : y Una vez cada
3 | detivacion a la Asesoria Juridica a fin de iniciar acciones pertinentes ik
| para el cobro compulsive de tributos pendientes _ = L 2
Responder a los pedidos de informes de la Al relacionados con las
4 | facturaciones y cobro de tributes, con conocimiento del Nivel En cada caso
Superior [nmed o :
| S | Asistir a reuniones convocadas por - ¢l Intendente Municipal En cada case
Remitir a la DGAF el resultado de las evaluaciones mensuales de
& | desompefie de los funcionarios de su scccidn parm su derivasian al | A fin de cads mes
Dpto. de Recursog Humanos il ELEnPe R
ol & In DOAF dwiniios de faviurss spiitides y distribuldes u los
7 | contribuyentes para sistematizar los procesos de pagos a través de la | A fin de cada mgs
| perceptoria o boea de cobranza de la Institueion B - =
 Cooperar con la audiloria Interna en 1a proporcion dmels los| .
o ! : A Fn cada caso
informes relacionados al procesn de contral 2o JEEEREN USRS
] TN AN
I Aprohadao | Fecha de ¥igensia T Pagins :
|__r_¢.-g}.|“ Packin.. f...Fi | R i - it o
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

MOF U1
FUNCIONES
Municipalidad de Linn
| | esta Unidad. Sl
Solicitar o la Asesoria Juridica, a través de la DGAF el resultado de
9 | las gestiones de cobranzas cjecwtadas en los tribunales de justicias | A fin de cada mes
para la actualizacion de la base de datos en su seceion
| Solicitar al Dpto. de Tesoreria Informe Consolidados de pagos de
10 | tributos clectivizados en caja a fin de realizar ln conciliacion de | A fin de cada mes
facturas emitidas, pagadas y pendientes de cobro,
Recomendar a la DGAF la implementacion de procedimientos que :
11 : . A o : En cada caso
| | crea conveniente pars la mejora del sistema de percepeion de tribulos
Realizar inspeceiones en locales comerciales habilitados en cl Distrilo - :
: ; . A fin de cada
12 | para comprobar que los comercianies hayan realizado el canon :

f semeslire
correspondiente. k|
Veriticar que las empresas explotadoras de juepos de azar hayan g

A fin de cada
13 | pagado los canones fiscales conforme a la normativa (Explotacion de A
casinos, locales con instalacion de mgamonedas)
Verificar in situ el pago de tributes (bonos) por animales foenados en T
] i ] 1e
i las mataderia municipal v en locales particulares autonizadas Gk
5 Elahorar proyecios para fijar montos de fasas por servicios espeviales | A fin de cada afio
~ | de recoleceion de desechos domicilianos _ en diciembre
Realizar el arqueo de caja v remitir la recaudacion del dia a la : oo
. : v ff d
th Direccion de Administracion y Finanzas B pmIR m"ﬂJ
EE B Funciones Relacionadas con el Nivel Horizontal | Frecuencia
' Coordinar sistema de flujo de informes con la Tesoreria de la
1 | Institucién a fin mantener actualizado la base de datos de | A fin de cada mes
contribuyentes que cancelaron sus oblipaciones asi como 08 impagos
i 33 - o] T - - L
2 Soliciuar copia de las facturas procesadas por fwsoreria a 1in de realizar T o A
uﬂu:::]mumnes de Tacturas emitidas v canceladas
3 Remitir a Contabilidad los informes recabados para la conciliacidn de | A imgio de cada
I'I'IE'I,'E"II"E percibidos y los documentos de respaldo s
i Verificar p:nédm:a.meme los hiznes rmtnnwnlales asignados 8 su En cada
seccitn e informar situacion de los mismos al Jefe de Patnimenio cualrimesire
P Determinar situacion de bienes de uso de su seccion que ameriten | Una vez en cada
reparaciones v rentir informes respectivo al Dpio, de Patrimonio SEmeste
’ :.I:II'II.I.H al E:ipu.; dn’; Recursos l;lt:lminus:i r:;ﬂmdng:: :::Ec; |=.1E:.-I Vi et
esempefin de los nncionatios de su seccidn para i
legajo respectivo
[nformar a la Dircecion de Presupuesto las pmy{minncs cle 3 mgt'E‘H'.rs a ;
S En el sepundo
T | percibit del proxime ejercicio fiscal como insumo para la claboracion S
| del anteproyecto de presupuesto e
Remitir al Dpto. de conmbilidad el duplicadno de las fagturne emitidas | 1 =
i ‘E _pAara 59 :Egnhitig,!ﬂ_@ﬁx grchive en ol Dplo. de rendicion de cusiitas __‘J"_ﬁ“ de eada mes
Splicime &l [ipta Hecurwos Humanos ol inicle de sumarios
9 | administrativos a Fumu::-n.mm que incurricron en mal desemperio de En cada caso
aus funciones, previa autorizacion de la DGAF
Coordinar acciones v planes de mejoramiento de gestion con la
10 | Tesorera de la Instjtu-:mn a fin de lograr el P"E "ﬂ PFyas A fin de cada mes
teabutos pror parte de iﬂs #ﬁntﬂhut-anl:es Y comuni o

Res IV
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MANUAL DE ORCANIZACION Y

- |

| | ) | MoFo!
_ , FUNCIONES |
LM._MJE-_JH#&JJ: Linut | I- =)
[ [DGAF | — ]
1 Participar de las reuniones del Comité MECIP, a fin de construyendo | In cada
| en equipe el sistema de control interno de su seccion, convogatornsa
l_ SECTOR - Administracion v Finanzas i
| Denominacion del Cargo  : Tefe del Dpto. de Contabilidad

Perfil del Carge: El Jefe del

ciencias contables, con conocimients

NMinisterio de Haciends, Plan do
personales que conlleva el cjerci

Contabilidad debe ¢s un profesional cgresade de
acabado del sistema de contabilidad publica del
lag responsabilidades

Dpto, de

(Cuentas utilizada en este sector asi coma
cio del carga,

[ Relacién Herizental

Dpto, de Tributacion, Tesorcrla, Servicios Generales, Recursos

Flumanas _
Relacion Inferior " Jefatura de Patrimonio y Seccion Rendicion de Cuentas |
N* | Funciones Generales Frecuencia
Flaborar los tegistros  contables comrespondientes a  los  actos
administrativos ejecutados por Direccion General de Administracion y | Durante todoel |
i | Finanzas. contabilizacion de todos los ingresos percibidos en coneepio perivdo de »
de tributacifn, multas y tasas especiales dispuesio €n la Ordenanza ¥ pestidn
B en las leves administrativas vigontes ,
N' |  Funciones Especificas y relacionadas con n]-_Hi.{ré_lil__nri::uum! Frecuencia |
1 Dichimir sistema de organizacion ¥ fmcionamicnto interne de su | Ainicio de su
| | seccion ~ gestidn
| Registrar contablemente las o jones de Ejecucién Presupuestaria e
2 | ealizadn per la DGAF. ]'-'"—‘1'353_ B paiy i |
| 3 Realizar coneiliaciones bancarias de cheques emitido, documentos | , & 4o o, mﬁ'
respaldatorios y extractns bancarios S
F Regisirar altas vy bajas do bienss patrimoniales adquiridos ¥ 108 | po o4 cacn
|| declarados obsoletos B -
\ ealizar corles financieros a tiempo parciales a fin de evaluar elnivel | o dindos m'
5 | de registros contables realizados con relacion al nivel de ejecucion o i
: | cada mes
presupuestaria en proceso. il
Realizar cruzamientos de datos ¥ documentos Lon el Dpto. de
6 | Tesoreria a fin de verificar la veracidad de los datos contenidos ¥ | A fin de cada mes
registrados segln 1os documentos respaldatorios.
o _I{emiur informe @l Dpe, de Patrimonie sobra 1 erhiacion de los A fin de cada
hicnes patrimoniales afectados a su secoion euatrimestre
5 Remitir @ Recursos Humanos el Informe de Evaluacidn de desemperio A fin de cada
| B | do los funcionarios desu seeston __________————0p | cuatrimestre
1 Finkorar los estsdos finanGioros de Tn ontlded pars =a Faminitn m 1o A Ande cade
9 | Direccion Cienernl de Conabilidad Pdblica del sinisterio de Haclendn | semestre en julio
|| v1a CGR, conforme a términos de las normativas vigentes | yenfebrero ,
Verificar la correspondencia de los datos registrados A e e e

0 s .
| contable, libro diario y comprobantes cormesponcientes

-

Res N*

Aprobado :
Fecha., .t de... |

=]




MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES | MOF 01 |
Municipaiidad de Linna |
Qolicitar a la Tesoreria copia de las facturas procesadas que generaron ' , |
b | ingresos, # fin de proceder a la contabilizacion de los Ingrosos Afin ds eatls 1S
| Realizar conciliaciones entre el total percibido eén caja, montos
12 | registrado en Tesoreria ¥ los depdsitos de las recaudaciones realizadas | A fin de cada mes
en las cuentas hancarias de la institucion
| 1 Fegistrar en el 1i1:lnr-.1_ 'ham:u todas _I:a.s up-erac_itmes financieras Diariamente
! | comeretadas por los distinlos ConCeplos, INZresns Y Fasios,
Caloalar coste de bienes dados de baja del inventario para su Ml:lil:rm del
14 | deduccion del saldo del active fijo del balance peneéral al ciemre del g o
| | ejercicio fiseal - g o
Realizar caleulos de revaliio y depreciacion del valor de los bienes |\ .
P 3 . : . cierre del
|5 | patrimoniales segin inventario peneral de bienes de la entidad v los TS
cocficientes emitidas por el Ministerio de Hacienda i
Gulicitar al Dipto. de Patrimonio la verificacion in situ sobre bienes '
16 regisirables (Inmuebles. rodades, muehles y enscres, equipos de Al cierre del
comunicacion, implementos ¥ demas), parn actualizacion de los hienes gjercicio
patrimoniales por cuenta. e e e
7 | Verificar que cl Saldo del Active Fijo al cierre del gjercicio fiscal | Al cierre del
concuerde con el saldo del Inventario General de Bienes FC - 03 gjercicio
N* Funciones Especificas v relacionadas con el Nivel Superior Frecucncia |
Remitir los informes financicros claborados a la DGAF para su |\ e g0 o
| | conccimients v remision a las instancias conforme a la normativa Tesie=im
|| VIEETTes =
2 | Cumplir eon las tarens ¥ responsabilidades delepadas a su area En cada caso
Informar de errores v desviaciones detectadas  resultantes  del
3 | cruzamiento de datos registrades ¥ los documentos regpaldatonrios v En cada caso
| |procederasucoreceion.
P Informar & la DGAF de la situacion financiera segin o de caja | Al fin de cads
| elaborado semanalmente = - SeMAni
Flaborar informes relacionados a la ¢jecucion presupuestaria de
5 | ingresos v pastes y compararlos con la estimacion de ingresos | A fin de cada mes
proyectados '
Suscribir los informes financieros generados conjuntamente con el .
¢ | “Fitular de ln DGAF v el Ejecutivo Mﬁnieipal Bl Gl A
I | Producir Informes relacionades a la gestion financiera  para
7 | contestacion de drpanos de comtrol intermno ¥ exiernos ¥ remitirlos a la En cada caso
DGAF
Qnlicitar aulorizacion para la realizacion de los registros contables una 2
& | ver corrobormde los documenios respaldatoros de las operaciones Ein Cada caso
roaliendne, .. e
informar B in DOAF sobrs (os cuscs de ussios elvciitados gue no
pudisron sor afbctados o nibgin viilbre presupiesiasis ¢ Fulin do = L
2 dispanibilidad presupuestaria, en eventuales caso y ::1ah-::r1;; nota a los Em£as 6430
| estados contables.

-

" Comunicar en tiempo ¥ forma o Ja DGAF la omision de registeos

cunales no tuve copocimaento.

En cada caso

Aprobmdo
Fgehit s

-----

[




|1
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ MOF D1
- FUNCIONES 3 J
Mumicipalidad e Linta =
| N* Funciones Especificas v relacionadas con el Nivel Inferior ~ Frecoencia
' Solicitar 4l Jefe de Patrimonio el resultado de |a verificacion fsica de | A fin de cada afio
I | los hienes para la realizacion dgl caleulo de revalio v depreciaciones en ¢l mes de
conforme a las disposiciones legales diciembre
. | Remitir legajos de rendiciones de cuenta contahilizadas a la Seccion Er cada
| encargada para su registro y archivo . e
; Dictar procedimientos para recoleccion de datos sobre bienes 1 la A fin de cadn
|~ | Jefatura de Fatrimonio CuslTinesing
Implementar formularios para cileulos de pérdidas o reduecidn de A inicio del
4 | wvalor de bicnes afectados por desmantelamientos de veiculos ¥ pericdo de
magquinarias no aatorizados pestion
; Supervisar consistencia v seguridad de resguardo de los legajos en la A inicio del
Seccion encargada perioda de gestiin |
SECTOR ; Administracion ¥ Finanzas |
Denominacion del Cargo @ Jefe de Patrimonio

Perfil del Cargo: el Jefe de Patrimonio es un profesional egresado de ciencias contables
teniende en cuenta debe realizar calcular de depreciaciones de bienes patrimoniales registrables,
valorizar ¢ incorporar hienes en el Inventario de la Institucion de conlormidad a la normativa

vigente, 0 estudiante avanzado de la misma especialidad. w

Relacion Horizontal Seccitm Rendicion de Cuentas
Relacidn Inferior No tiene
N Funciones Generales Frecuencia
Establecer politicas, planes y programas para el correcto uso, guarda, | Durante todo el
1 | custodia, registros y administracién de los bienes patrimonigles de la periodo de
Institucion conforme a lo establecido en el Decreto N° 2003203 _ gestion
N Funciones Especificas Frecuencia
| Realizar Tnventario General de Biencs de la Institucion mediante la A inicio disl
clasificacion segin su naturaleza conforme al Decreto NE20132/03 | Periodo de gesticn
5 Reg:strar los hienes patrimoniales en los Formularios respectives de [Durante todo el
conformidad a 1a normativa vigenie periodo de gestion
Realizar calculos de disminucion de valor de bienes desmantelados a o
3 | fin de ajustar sus valores comtables a su situacion actual, en case de #4300 AR <RHE N0
i ; > ¢n diciembre
delectarse situaciones mencionadas,
Realizar informes sobre bienes patrimoniales faltantes detectados en ¢l
4 En cada caso
procEd ¢ dr: verificactdn de biopes imvemariados
| 5 Realizar incorporaciones, alias v bajas de bienes conforme a la En cada caso
- nﬂmvﬂ - pa——

o | Flaborar Informes Patrimaniales para acompafar los informes | Conforme a la
| " | finaneigros a ser remitidos a los erganiswos oficiales norTabive
7 Rotuiar v eodiflonr los biohes conforme a la ulasificacion ¥ codigos Conforme a la
__ﬂﬂﬂdiﬂ _narmativa
g Agrupar hienes obsoletos a ser dados de baju ¥ Tecome it 3 Cenforme a la
| Iniciar €] proceso de subasta publica. " rormativa

= T
| .tpmhmiu Fecha de Vigenem " dePaging
[Mesl® Fehmiduitin | = | W

'i’l}:&_"n _E“_:,"u.



ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION Y MOF D1

FUNCIONES
Municipulidod de Lim
" | Realizar actas durante ¢l procedimiento de verificacion de bienes a fin T
de dejar constancia de la situacion en que fueron hallados. ) T
o | Habilitar fichas de mercaderias para cf registro de entrada y salidas de o cih it
" | ingumos de oficinas v otros si los hubicre. R
10 Habilitar fichas de mantenimientos de vehiculos y maguinarias parael | A inicio de su
registro de las veces que fueron sometidas a reparaciones oesTiin
1 Codificar las pieras de bienes registrables desmanteladas por orden de B e i
la supcrioridad y resguardarlos en deposito S
12 Realizar verificaciones periodicas de la existencia fisica de los bienes | A fin de cada
patrimonizles de la institueion cuatrimesine
Implementar formularios de responsabilidad individual por los bienes
13 entregados a los jefes de secciones y al personal asignado como | A micio de cada
* | conductores  de  wehiculos v maguinarias, nolchooks,  camaras afio
| Nlmadoras ete, ) R [ |
15 Mantener aclualizado la base de datos de los bignes patrimoniales de Durante todo el
, |_ la Institneion periode de gestian
N® Funciones Relacionadas con el Nivel Superior y Horizontal Frecuencia
Remitir el Inventario de Bienes Patnmaniales actualizado al cierre de |, i
R fac: : in de cada ano
I cada gjercicio fiscal 2 Contabilidad para 1.:'| caleulo de na:wlﬁcn, PR
deprecisciones ¥ obtencidn del saldo del Activo Fijo a ser régistrado dic
2 ciembre
| enel] Balance General =
Informar a Coniahilidad v por su Intermedio a la DGAF sobre casos
2 | de deteccién de faltantes, desmantelamientos o uso indebide de los En cada caso
bienes durante el proceso de verificacion
Remitir a la Seceion Rendicion de Cuentas una copia del Inventano
E General realizado como soporte de la Cuenta del Activo Fijo | A fin de cada afip
registrado en el Balanee General practicado al cierre de cada ejercicio | en diciembre
fiscal _ |
4 | Mantener informado a los superiores mmediatos sobre la situacion de i Gt Gy
los bienes patimeniales en cualguier peniodo que estos soliciien
Secinr _ : Administracién ¥ Finanzas B
Denominacion del Cargo @ Jefe de Rendicion de Cuentas

Perfil del Cargo: El carpo de Jefe de Rendicion de cuentas puade ser ejercido por un
profesional egresado de la rama de ciencias econamicas o estudiante avanzado con
conocimiento scabado de normativas que regulan los documentos respaldatarios a anexar a los

legajos de gastos  ingresos generados

‘Relagion Horizontal _ : Notiene T e
Helacitn Inferior U M ene |
N Funciones Generales Ii‘}_;ucnﬂa.

| Crear ¢l sistema de registro de entradas v salidas de expedientes que A imicio del
| | respaldan la ejecucion presupuestaria de ingresos y pastos de la | periodo de
institucion ZRO0AD = gestiin

2 | Esmblecer politicas de seguridad CvDda) e, [fos,| Durante odo el |

L :
"ﬁ“fﬂunﬁﬂ??:"



MANUAL DE ORGANIZACION Y

MOF 01
FUNCIONES
e icipaifofad o Limm
documentos respaldaterios perindo de
_ pestion
- - — - —_— -
N Funciones Especificas ¢ interrelacionadas Frecuencia
Sistematizar el proceso de repistros de los expedientes ingresados A inlj::in del
1 | para suarchivo penodo de
= gestion :
Establecer politicas de seguridad parm restriccidn de aeceso a los | Durants toda el
2 | documentos respaldatorios de la gestion institucional perindo de
i plation
Realizar inventario periddico de los documentos respaldatorios con
| A : A fin de cada
3 | los talones de cheques emitidos y los comprobantes de ingresos v
s : SEIMESLTe
| rendiciones de cuenta de cajeros
4 | Implementar procedimaentos pare la incineracion de documentos con B il i
~ | mis de 10 afios de antigliedad conforme a la normativa.
5 Recibir del Dpto. de contabilidad los lepajos procesados v proceder a T
su registro ¥ archivo _ B o _ |
' 5 Recibir del Dpro. de pamnmnm el Imventario General de Bienes | A fin de cada nfio
realizade al cierre del gjercicio fiscal en diciembre
Informar al Dpto, de Contabilidad en case de detectar faltante de
7 | expedientes retirades sin conocimiento ¥ auterizacion del jefe de En cada casa
seccion -
H it TErl e | 4
| D S o EN TR OIS s T | bt
ﬁ:l{:n il e en diciembre

Seclor Administracion v Finanzas

]

_Denominaciin del Cargo

Tesorern

Perfil del Cargo: El cargo de Tesorero de la Institucion debe ser ejercido por un profesional
egresado de la rama de ciencias econdmicas preferentéments, con conocimiento acabado de
leyes administrativas aplicables al sector piblice, con marcada experiencia en mangjo de
FecUrsos ¥ valores

tributarios, tasas especiales, multas v ofros conceptos especificados en la
normativa

| Relacion Superior [receiin General de Administracion v Finanzas
_Relacion Horizontal Contabilidad, Recursos Humanos, Presupoesto,
Relacion [nferior Mo figne
[ Funcienes Genernles | Frecuencia
Establecer politicas parn In efecucion de pagos v realimaclon de eobros en | Dhimmnte bida el
| conceptoe  [mpositives  aprobados  por  Cedenansas Monicipales  de s
_ewonformidnd o la normative vigents pe k 2
N* Funciones Especificas Frecuencia |
Habilitar registros de Ormag de cajeros autorizados o realizar cobros o
o : A tnieio del

| periodo de gestion |
|

R;:s_gumﬂnr valores de Iz instileciin como ser el pmduﬁm d e T

Durante todo <l
periodo de aestion

42




MANUAL DE ORGANIZACION Y *
MOF (]
ﬂ FUNCIONES
Municipalidad e Linea
pre II'IZ'IFIIES-I:I'& [&] (gL )
3 | Ejecutar las politicas de la [3GH conforme al cronograma establecido o En goda case
A Recibir eopias de facturas distribuidas por la Direccion de Tribufacion v | A fin de cada afio
elaborar planillas de cobro de tributo s realizar en diciembre
| Realizar cruzamiento de facturas efectivamente cobradas para determinar A fin de cada
| indice de morosidad de los conlribuyenies spmestire
4 Clasifica los tipos de ingreso segin la namralexa de los mbutos a percibir A inlcio de cada
Ak cNern
- | Proyectar el indice de ingresos o generar en base a las facturas emitidas v | A inicio de cada
distribaridas por la Direccidn de Tributacion Afie e enero =
Realiza depositos en las cuentas bancarias habilitadas Conforme & fn
(B narmativa
9 | Realizar amqueos SOTPresIvos 4 cajeros = . Encada caso
10 ﬁiﬂrm informe de evaluacion de de sempefio de los Funcionarios de su T T —
T Venfica que los capercs Armen los comprobantes de la misma formn que el Diarianseite
registro de fimma
12 | Adoptar medidas de seguridad para el resguarde de los valores en custadia Diarimente
13 | Vernficar los bienes patrimeninles alectados o su seccidn A T de cada mes |
14 | Realizar rendicion de cuentas & cajeros o terminag de cada jornada Diariamente
N*® Funciones Relacionadas con el Nivel Superior Frecuencia
i Elaborar y remitir parte diarno de restmenes de ingresos penemdos en la Diariamente
Jomada
5 | Clasificar ingresos totales Fﬂl.‘.‘dhld.l.’.ls ¥ remite el informe E'I:'EPGI.-IT'FI]' a la A fin de cada
" | Direccion General de Administracion v Finanzas SCIANA
2 | Cumplic las tareas y responsabididades asignadas por la DGAF _ En coda casn
p Planificar ¥ Coordinar con fa DGAF [a ¢jecucion de los progromas de | A inicio de cada
trahigo trazado mies
5 Remitir informes L‘J.H?sut?ﬂall_t:s de ingresos percibidos v depositados en a T el o
cuenta bancaris de In instilecion
Remitir copias (triplicado) de los comprobantes de ingresos procesados o la i
| b | | DGAF puara su contabilizacion v archivo it
T | Realizar sugerencias pard ¢l mejor fimcionamiento de su sector En ¢aa caso
% Aplicar reglamentos intemos sobre procedinientos para tesoreria adoptados o on i cme
por ki DGAF
o Remitie informe detallado de valores en custadia en fesorerin A fin de cada .
R scmana
100 | Realiza denuncias a ln DGAF en caso de defoctarse faltante en caja Diariamente
11 Eumpl:lr les normativas ¥ providencias emanadas de la DGAF En cada caso
Salicitar enes o equipos de segunided pars mejorar ef sistema de resguardo
12 | v custodia de los valores en so poder (Caja fuerte, vigiloncia de circnito | En cada caso
cerrado sobre cajeros v sobre valores en eustodia)
ﬁr-_m___ I"m:ulnuu- llliuiutlm:lu son wl Nivel Hoslgantal = = ﬁﬁihl—i
H.-nnllbﬂ:r' gonuilisgiones son b Direegisn de  Tribuseidn  relscionando .
1 | thctumns omitidas y cobridas A i de cada mes
o | Integrar el sistema mformitico en red a fin de abtener informes instantineos A inicio del
* | de facturas emitidas v cobradas periodo de gestion
3 | Praducir informe en conjunto para 5o remisaen o la DGATy yaﬂﬂﬁ% En cada caso

\.
=



MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES MOE01

Municipaiidad de Lima

Administracion v Finanzas
1 Jdefe de Servicios Cienerales

 Sertor
Depominacion del Cargo

Perfil del Cargn: El cargo de Jefe de Servicios Generales, requiere que sca ocupado por ug
funcionario con amplio conpcimicntos en tarcas de mantenimiento de edificios y mohiliarios no

requiere formacion universitaria pero si de conocimientos basicos de electricidad, carpinteria,

pintura, construccion, plomeria, etc.

| Relacitn Superior

Direccion Ceneral de Admimistragion v Finaneas

Todas las dependencias
e Tieme

| Relacidn Horizontal
| Relacion Inferior

™  Funciones Generales

Frecuencia

B Mantener on -:.[mmm. condiciones de Tuncionamiento la edificacion de la
| | institucion, mobiliarios ¥ equipes cuva puesta en funcionamiento s

Durante In vigencia

' enmarguen o la capacidad de mantenimiento de esta seccidn 1 _dﬁ'j gestion
| N Funciones Especificas Frecuencia *

mMantenimiento del edificio en gral, pinturas, rellenes de revogques, servicios
de plomerta, destrangue de cafierias, ensambiajes de mohiliarios desarmados,
lustre. de muebles de oficina, cambio de cermduras, cambio de artelactos
luminicos, aislamiento de cables, recarga de extintores, lompeeza mterna ¥
rodo lo relacionado v necesario para e funcionamiento eptime de la
institucion

En cada caso

5 Solicitar insumos ¥ realizar infomes de los bienes o sectores reparados A fin de cada
KM
% | Detallar insumos ¥ materiales utilizados par su reposicion A fin de cada mes
4 | Dusponer ¢l desecho de los articulos inservibles no regrsirables En cada caso
5 Extablecer sistema de resguardo v scpurided de las herramientas con gue A imicio de su
| realiza sus lahores cotidianas gestion
6 Recibir pedidos internos providenciados por la DGAF para la realizacion de i e
' repasaciones y mantenimiento en los diferentes sectores infemos s
5 Supervisar tareas de lumpieza de pmns v retire de desechos de las oficinas de | Disriamanis
cadn reparficion
Evaluar ¢l desempeio de los funcionarios de su -:ir:pgn-:lzn:ﬂ v realiza el :
» informe respectivo = £ LA 00 AT !mf
[ N" Funciones Relacionadas con el Mivel Superionr Frecuencia

1 | Solicitar compra parn reposician de materiales utilizados en ¢l mes

A fin de cada mes

2 Remitir @ la DGAF detalle de insumos y materiales consumidos en su | A fin de cada afio
gegeitn en el periodo fiscal | en diciemhbre
1 Remitlr informe de evaluasion de dqwm;uﬁu “de los funchonarios alectados o A Tin de cadas
B4l EESTOE = i ) _ trimouire.
[i Btk Administracion ¥ Finunzas

| Dennminaciin del Cargo :  Ihrector de Presupuesio

.

Perfil del Cargo: El Jefe de Presupuesto es un profesional egresado de la rama de clencaas
economicas, adminiﬂrativn 0 cnmahle cspcﬂalimtu gn lemas presupuestanos del sector
anckproceso de elaboracion del

financierns p‘l‘l:EupuLh.F.:-.‘Lt‘tL:lE- emftn&dns de su sector Jgf "

A probado [ Fecha de ¥igeneia |

T e i




MANUAL DE ORGANIZACION ¥

: .. MOF (1
FUNCIONES i
Yuwicipaliviad oe Limn
' Relacidm SUpsETIoT Direccion General de Administracion y Finanzas
Relacion Horizontal Contabilidad, Tesoreria. Recursos Humanos,
Relacian Inferior Mo tene
N* Funciones Generales - | Frecuencia |
Elaborar anteproyectos presupuestarios ehcaces para |a institweion para su | En el periodo segin
remizion a la Honorable Junta E'l-'!.IJII;'I:;FIﬂl para su upnlha.'l.:inl.‘:lrr o rechaes | la mormiaiiva
|
Realizar seguimiento al proceso de ejecucidn de ingresos y pastos realizado | Durante todo el
o la Divcccidn Ceneal de Administracion v Fingnens | perindo de gestidn
w
LN Funciones Especificas Frecuencia |
Realizar el caleulo de las ¢stimaciones de ingresos estacionales conforme al B e o
| | comportamiento estadistico histdrico de afos anteriores de papo de tributosy | Bﬂmm
transterencias de recursos recibidos del Ministerio de Hoeienda :
- | Elzborar el ameprovecto de presupuesto de inpresos v opastos de la | En el periodo serin
~ [ institucion conforme a ko nommativa vigente | newrmativa
Fealizar el seguimiento a & efecucion presupuestaria d¢ INgresos v gasios :
3 % o g
E'-_l*:-l.-utﬂ-dl:':l‘i par la DiGAF A Binidealithes
4 Emlljrﬂﬁmd-:ﬁ de disponibilidad presupucstaria En cada caso
Analizar el PAC elaborado con relacion a los montos presupugstarios | A inicio de cads
pprobodos = afio en febrero
6 Realizar imputnciones presupuestario conforme a la gjecucion presupugstarii N A
| &1 PI'U:ESIJ g
Elaborar el Plan Financiem mensual pars seguimiento de la ejecucion A inicio de n:ﬂdaT
7 | presupuestario de ingresos v gastos en base i los topes presupuestarios afio enel mes de
BRI
Analizar y aplhivar procedimientos v normativas aprobadas por el Congroso P
% | Nacional relacionado a la Ejecucion Presupoestoria, seain Lev del ’I:I"':' g
Presupuesto General de Gastos de la Macian aprobada para el ejercicio fiscal il B e b
E" " Funciones H;'Jatlr:rnadas con ¢l Nivel J:5!.||:|-|ar||:|.r Frecuencia
! Recibir ¥ ejecutar directivas  recibidas de |la DGAF en el momento de B it i
elaboraciin del anteprovects prezupuestario
5 | Remitir a la DGAF informe relacionado al nivel de ejecucion presupuestaria L ]
2 A fin de cada mes
_relacionados a los topes presupuestarios segin ¢l Plan Financiero aprobado
1 Solicitar autorizacion para fa migraciom de sildos presupuestarins de rubros - ST g, P
© | o gjecutados sobee la misma linga presupuestara para ¢l siguiente mes -
Realizar reprogramacionss o reasignaciones presopuestarias conforme a U
¥ | divectivas de ls DOAF M = ety
_5 | Comunicar a ln DGAF los saldos presupuestarios o fin de cadn mes A fin de cada mes |
P Verificar la correspondencia de las imputaciones presupuestanas realizadas A fin de cada
-TEEJIF documenias de I"E'-Fp‘ﬂ-lﬂl:l' yolas [ Pressipn sl Los 1.I.|.1l.'l'.I1.'IBL1-H5- SCITIALER
= . T -E : — :
- E:ur;nm a I DUAF informes de evaluacion de desempedio de los A fin de cada mes
N Funciones Relacionadas con el Nivel Horizontal Frecuencia
Realizar cruzamiento de registros de imputaciones entre el mavor
1 A fin de cada mes
presupuestanio y el regisiro analitice conable -
Verificar que todas las ejecuciones presupuestadas hayan sid st
7| : =F o i 5
2|4 y oo A fin de cada mei
de acuerdo a su naturaleza |

| Aprobade

Ferha de Vi i
| ded . L
| Bes N°
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w MANUAL DE ORGANIZACION Y

s FUNCIONES HbA
Municipalidad de Lina
Establecer procedimicatos conjunta con el Dpto. de contabilidad para |a it e ke

3 | deteccion de emoies en 3 ejecucion presuplestaria previo a su

contabilizacion perindn de gestidn

4 | Remitir a [a Tesoreria el Plan Fmanciero aprobada pars of mes A inicio de cada
mes ;
Remitir por imenmedio de la DOAF evaluncion de desempefo  de
s funcionarios afectados a su drea i AT O iy
g | Reoibir del Dpio, de RH némina de funcionarios contratados v permanentes | A inicio de cads
L ra comsiderar al momesito de elaborar de lus asignaciones salariales - mes, N
Sector Administracion v Finanzas

Denominacion del Cargo : _Jefe de Dpto. de Recursos Humanos

Perfil del Cargo: El Jefe del Dpo. de Recursos Humanos es un profesional egresado en
psicologia laboral, con amplios conncimientos de leyes laborales v del ebdigo civil del Estado
Paragusyo y politicas de administracion del personal, Tener el caracter adecuado para el
mancjo de contlictos entre funcionarios pahlicos, jefes v sub alternos y negociar con sindicatos,

eventuales huclgas de funcionarios o
B | Relacion Superior . Direceion h:n:rﬂ[_-dt;ﬁ-dﬁim_isuazmn v Finanans
. Relacion Horizontal . Todas las dependencias
- Belacion [nferior i MNoiens
[Tpen
N Funciones Generales Frecuencia

Establecer politicaz de la administracion de recursos hamanas, asignando .
tarcas y responsabilidades de acuendo a la capacidad éenica, aptitudes v | Durante la Vigencia

I | habilidades de cada funcionario del gobierne
municipal

[hisefar ¢ implementar Reglamento Intemo del Personal de la Institugidn

— —)

N® | Funciones Espeeificas ) Frecuencia
| Elaborar el reglantento interno del personal v establece procedimientos para A inicio del
s amplementacion  periodo de gestion

A . 5 .. . .
emitir provectos de Reglamento [mterno del Personal al Intendente A friio et

periods de sectian

A inicio de cada
le:!riEldl:l fiscal

Lak
Ll
[-5
T
2
E:
B
-k
-
B
:
él
G
g
1
1=
B
78
'E'.
=
[0
g
B
#
=
!-_F;_.
EI
73

Areas

Reatizar evaluaciones de conocimientos generales a todos las funcionaros
4 [de la mstitucién conforme 3 lo gstablecido en la Ley N 1626700 de lat |

En el periodo sepin

r funcicn paihlica ) Feg b
Realizar sontroles du asistencia v perimanencia de los Mncionarios on Sus S

= ? | lugares do wabajo sl . | e

5 &} Variflanr o] use sareete del unifarme wn lo instiuelan . I — L

- 7 | Meallame dbrnes de somidad de susencios infustifostdas de Muneianorios w
-~ ra la realizacion del desc Jorfespondieme -\ A fin g cada niv

plicar sanciones & fUncionanos que incorrieron en mal desempeio de sus -
= g ; : : oty En cada caso
|| funciones de conformidad al reglamento intermo de la institeion |
I % | Qrganizar jornadas de integracion enfre los funcionarios de la mstitucion A fin de cada mes
0 Elaborar y socializar el codigo de enica para ios funcionarios de a enuidad A inicto del
- [y L iy
S . AN A, | perioda de gestivn
T e uh R |

- [ Aprobudo Fecha de Vigentiu) ‘S Pagina
= [Bks W™  Fecha, J.J. . | . PO AT e 'l M (i
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w MANUAL DE ORGANIZACION Y
=1

MOF 01
FUNCTONES -
Mnicipalidng de §inw
i1 | Metificar a funcionarios sebre ascenso concedidos por el Ejecutiva S Sk
Municipal =
~ | Realizar amonestsciones verbales v por escrito a los funcionanos en falta
12 ; Al En cada caso
segun Reglamento Interno del Personal
13 | Elaborar contratos de servicios para los funcionarios temporals Encadacaso |
i Elaborar resoluciones de nombramientos de nuevos funcionanios conlorme a Hik el caic
la disponitulidad presupuestaria e indicacianes del Ejecutive Municipal 5 i
13 | Realizar entrevistas a postulanies para llenar cargos vacantes Ln cada caso
| g | Realizar test de aptitud v de psicotécnica a bos postulantes a ocupar cargos s i i
S Bl = - e S T
| 17 Conformar Ios legajos del personal municipal de conformedad a la normativa | Inicio del periodo
de gestitn
Actualizar legajos de funcionarios con cenificados de grados, de seminarios | ;
18 | e R ; : ; En eada caso
¥ cursos de capacitisciones realizadas, sumirios, notificaciones et [
[N° Fumciones Relacionadas con el Nivel Superior Frecuencia
' Remitir a la DGAEP ¢l registro de asistencia mensual de todos fog
| | funcionarios para fa aplicaciin de snciones, descucnios o multas por | A fin decada mes
ausencias sopin ol Reglamento Intem,
5 | Solivitar a la DGAF recursos presupuestarios para fa realizaciin de cursos de | A fin de cada afo
|~ | capacitacidn a funcionarios pordreas especiticns “en diciembre
Remitir a la DOAF el resultade de la evaluaciin de desempedio de Ins :
. : : ; R A in de cada
3 | funcionarios en general ¥ recomendar ascensos v aplicacion de sanciones de
| H o sEmesirc
conformidad al reglamento ingerno
Solicita a la DGAF la imclusion en el anteproverto de presupuests |a v
4 B s i o A Fin de cada alo
asignacion de recursos para compra de uniformes para los funcionarios de |a v
gty en diciembre
IsEIRCLOn
Solicitar autorizacion a la DGAF para |l remisién da copiss de legajos de A bie dal
3 | funcionarios a la Secretaria de la Funcin  Poblica de conformidad & la TRt A
R periodo de gestidn
___| RoFmativil vigenic
N Funciones Relacionadas con el Nivel Horizontal | Frecuencia |
Solicitar ¥ Recibir de todas las secciones ¢l lnfoeme de Evaluscion de
|| Desempeiio realizado por cada responsable, para su estudio ¥ consideracion | A fin de cada mes
sepin Reglamento Intemo del Personal
Recibir de las demis dependencias pedidos. de funcionarios adicionales . :
- ratacion o traslado del personal - Segiin necesidad
- CE L RO AL e " EEET—— .
Sk _reAnined y Medio Amblonte o =
TINOMINAGN del Carge 1 _defe del Dpto, de Desarrofle Urbann y Modio Ambieate |

Perfil del Cargo: Ll jete del Dpto. de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente es un profesional
egresado de ln rama de Arquitechirs, [ngenierin o Ambientalista con experiencia on Politicas

Publicas de Desarrolio Urbano, con conocimiento de técnicas especiales

de recursos naturales v medio ambientales,

para |a administraciin

| Relacién Superior

Intendente Municipal. Ascsoria Juridica, Planificacion, Secretaria

Creneral
Relacidn Hortzontal i Diireccidn General de -’l-dmi.|:i51-
o : oM s L Ty e l
Relaciin Inferion i Dpto. de Mantenimiento de o Thbz:
e -
| Yecha de Vigenel
Aprohadn hu_hﬁ -.r. 5.; il e
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E MANUAL DE ORGANIZACION Y
o FUNCIONES

MOF 01
Municipalidad de Lina 1
N Funciones Generales Freeuencia
Plantficar v Proyectar el crecimiento arbano de |a cindad en el tiempo,
disefiands en forma preveniiva obras pablicas a futuro necesprias para
seompaiiar ¢l crecimiento econdmice y poblacional del Distrito. o T -

Flanificar ¥ coordinar con el Intendente Munscipal actividades sobre
politicas ambientales para la correcta administracion v gestion de los

periode de gesticd

naturales

L recursos naturales del Distrito.
N® Funciones Especificas Frecuencia |
Drischar obras publicas necesarias por sectores del distrito ante CXPAnEIHN Al imicio d
| | poblacional, frazado v apertura de camines rueales construceion de puchies y bl
| desupiies, alcamarillados et Eestaon
2 Establecer medidas de control pam la PrEservician, recolmposicion v Durante todo el
mejoramicnto de bos recursos natwrales degradados - | periodo de gestion
y | Regular y fiscalizar los estindares de control que garanticen la calidad | Durante todo el
~ | ambiental de todos las recursos noturales del Distrito perindo de gestion
Delimilar areas protegidas bosgues, riog v arrovos, preservacion de todo lipo ;
d de recursos 1:|i:|ll.|:'!r:|i:a il Dj&h'i?t‘l e a G L |
5 | Reglamentar y fiscalizar limites urbancs v rurales trazados en el mapa =
distrital “n cada caso
g | Crear boses de datog de recursos naturales de alta sensibilidad social , como | A inicio del
bosgues ¥ recursos hidricos perioda de gestion |
7 | Coordinar acciones con fa INFONA v SEAM para elaborar paliticas de | A principio de cada |
preservacion de bosguoes y demiz recursos natwrales del Distrito ) ejercicio
8 Recolectar v difundir en la comunidad normativas que regulan las politicas | Dherante el perigda
umbientales del pais _ ) e gesticn
Elaborar ¥ remitir informes de gestion o denuncias en caso de comprobar . _
? comisiin de delitos ambientales f el Diistrito 3 En cada caso
Inspeccionar condiciones de wvida en los asentamienios v lugares e
L | hacinamientos de personas a fin de evitar degradacion progresiva de recursos En cada caso

— ]

Elaborar provectos de ordenanza para la organizacion urbana ¥ reglamentar
ka explotscian racional de recursos naturales en ¢l Distrito

En cada caso

Elaborar materiales de concienciacion ciudadana sobre cuidados ambientales

Inferactuar con ofros munieipios para b delimitacion, profeccion v
|3 | establecimiento de normas para ¢l coldade ambiental ¥ preservacion de
FECUrs0s nuturales

A inicio de cada
gjercicio
A inicio de cada

Al

Crear el archivo permanente en su zeccidn sobre temas ambientales, ¥

A Inieio de su

_H desarrollo urbana ZEsion
N* | Fpgninul;h Rﬁl_l.;_i.ﬂ__ﬂd-nl con el Nivel Superior Frecuencis
Aaiztir nl Ejecutive Municipal en toda o ﬂinnim’:n.l-:i.n_; teitime ;.mbu-nl:_.:l" ¥ h; TR
| | s il _ S Fri cada caso
| Remitir pars aprobacion de ls mAxima autorided proyecios de nonmas v Diciants ol parlodke
2 | reglaimento pors regulve ol euidado ambiental v la organizucion urbann d 1iGn H
trarado de calles v avenidas G
3 Recibir los expedientes relacionndas o casos de construcciones edilicias e En G ek
impactos ambsentales de la Secretaria General - , e
4 Plamficar conjuntamente con el Dplo. de Planificacitn el A micio de cada
- i

T . . i Ty
politicas relacionadas a cuidado v preservacion del medio e

afio en febrero |

Aprobadao Fecha
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E MANUAL DE ORGANIZACION ¥ ‘ MOF 01

FUNCIONES !
Murictpeiidad e Limg
- | Remitir expadi'mte:s ¢ informes de faltas observadas a la Asesoria Juridica _
3 En cada caso
parn su tramitacion, estudio e imposicion de medidas
ﬁ ]"mpur-::u-nnr informes v docuimentos solicitades por la Auditoria Internia En cada caso
- EQIIEII‘_B.E la participacion _de A.:respnr-t Juridica para la F!I:ll:um'acn:un de Hih ki S
denuncia en caso de deteceion de delitos contra ¢l medio ambiente -
% 'F‘._mmt:r n In |J||-u|'_.\p:|:'|f'|r| :‘.:u Crmunicacion materiales & imanifiesie parg su Encada cass
divulgacidn a ki ciudadania I
N _ Funciones Relacionadas con el Nivel Inferior Frecuencia
Planificar y y coordinar actividades con |ns responsahles de Mantenimiento de
i Cade semani
Espacics Piblicos y Catastro o
5 Establecer normas v procedimientos de los trabajos a ser realizados por A inicio del
ainbos sectores periodo de gestién |
3 Evaluar conjuniamente con ambos sectores desempefo del personal ¥ A fin de cada
gestion para el mejor cumplimiento de ebjetivos trazados SEMaAna !
4 Formular materiales de contenidos especificos sobre preservacin de salud, | A inicie de cada
higiene y preservacion del medio ambieme & ser distribuide al piblico mes
5 Establecer estindares v formularios para la realizacion de levantamiento de | A inicio de cada
| = | datos sobre condiciones o estado actual de espacios Miblicos semana
Supervisar v Fvaluar miveles de segunidad del sistema de catastro i fin ’ -
fi : 2 . B Clada mes
mantener actualizados los registros catastrales de propiedad def Distete. | |

_ Sector Urbanidad ¥ Medio Ambiente i
Dieansminacion del Cargo : Jefe del Do, Mantenimiento de Fi:puﬂm Phiblicos |

Perfil del Cargo: El Jefe de Departamemto de Mantenimviento de Espacios Publicos es
profesional con conocimientos de construccion y politicas ambientales.

Relacidn Superiar . Dpto. de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Relacion Horieontal »  Notiene B
Relacidn Infenar : Mo tiene
[ §= Funciones Generales Frecucncia

Kealizar tareas de vigilancia e inspecciones sanitarias en locales pablicos v Bisarte todosl

1 | privadus como ser hospitales, clubes _depum'.-m pu_bs wpﬂm.r:b, kioscos, pericd e pestidn
| | mercado municipal, mataderins, plagns, parques avenidas y calles,
| N? Funciones Especificas ¢ interrelacionadas Frecuencia v

Urganiﬂr al personal de su dependencia pars realizar las taress de Cada Semana

inspecciones de locales y espacios piblicos

5 Establecer politicas de comportamisnto para los funcionarios duranie el | Durante todo el
eumplimisnts misional en la via publica. | perido de gestitn
Elaborur informe de gostin de los hallazgos detectudon por I Fumse koo

3 | decumsntedos medisne decumentos » petps de veriflencian frmads por o kin endi cazo

reonas aiveindne g

E] Eveluar of duumpun.u inboinl de T l"u:lulunnl In.l:r Ao mpup Do oo A Fln do endi ey

| Remitir informes resoltanies de las verificaciones realizadas al Dpto. de |

5 En cada caso
Desarrollo Lrhano ¥ Medio Ambicnte

§ Organizar al personal dependiente por cuadnllas para el ase0 e calles, o

| avenidas. plazas v parques v demas espacios plblicos

Aprohado = Fecha de Vioencia |
Bes MW" Feglia, . .ofio0foes ....-I..._...'.
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MO
FUNCIONES £
Minenicipalihad de Linng
o | Verificar estado de hienes pairimoniales registrables a sy cargo Durante todo ¢l |
_ T = periodo de gestion
g | Perticipar en jomadas de capacilaciones gestion del personal en la via En cada caso
publica
4 Recomendar intervencion, cierme o clausura de los locales que no se adecuwan Bk 0 4
a la normativa municipal relasionada al cuidado ambiental v de higiene 5
10 | Venficar cumplimiento de sanciones adopiada por la institucion municipal En cada caso
| Sector Urbanidad ¥ Medio Ambiente ! Registro de Ia Propicdad

! Denominacion del Careo :  Jdefe del Dpto, de Catastro

Perfil del Carpo: Fl Jefe del Dpio, de Calasiro es un profesional experie en mensuras ¥
politica de gestion de la tierra, cartograta.

Relacian Superior

Dpio. Desarrollo Urbane: Planificacion, Intendencia y Asesoria

. & Juridica - The —
Relacion Hornzontal : Dpio. de Liguidacion v Cobransgs
| Relacidn Inferior :  Notiene - i
'_
N Funciones Generales | Frecuencia
Fstablecer politicas de gestion catastral ¥ mantener aciualizado base :
: : Dhurante lodo el
| de datos de registros catastrales de inmuebles urbanos y rurales del R
Distrito ajustando valores de los mismos conforme a las Politicas ¥ catidi
emanadas del Gobiemo Central g
T Funciones Especificas ¢ interrelacionadas Frecuencia |
I {rrganizar al personal de su dependencia para realizar las tareas de Durants todo el
fiscalizacion de inmuchles urbanos v rurales - perindo de gestion
5 Mantener actuglizada la hase de datos de inmuebles registrados en el Tourante toda el
sistema informaticn municipal periodo de geslian
3 Realizar informe sobre todo lo actuade per us funcionarios durante el R s
desarrollo de las actividades de supervision de mmuebles del distrito
4 Venficar sepuridad de respuardo de copias titalos de propicdad de Durante wdo el
inmuchles de terceros registrados en la Municipalidad. periodo de gestion |
5 Evaluar el dur_:a:mp::ﬁo lahoral |Iie sus funcionarios v remitir a la T e
Jefitura del pivel superior inmediato = - i A
s | Cren ¥ mantiene a dispasicion de todes los funcionarios de La entldad A inbeio del
| el archive permanente relacionndos al Cetastro Distrital pericds de gostion
Maontener informade a la superloridad en todo o relacionado a la
7 | formulacién y gestith de politicas catastrales implementadas por el Cada afic
| Gobierno Central o
Solicitar intervencian de locales en caso de detectar hechos ilicitos o
8 ; ; i Eav cada caso
hechos que vulneren derechos de terceros _ B
| Diseflar materiales informativos para la ciudadania sobre la valoracién |
| 5 : 5 y il 3 A imicio de cada
9 | anual de los inmuebles segim Normativas del Gobierno Central o
informadas por la Direccidon Macional de Catastro
Realizar reuniones v entrevistas con propictarios de gutepsiones
10 | aprarias dedicados @ cullivos eXIensives © inlensiy o s En cada caso
catastrales actualizadas e ' P

Aprobado Fecha di
Ries W= Frohs, .l
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. FUNCIONES il gl
Municipalided de §inag | l,
11 | Armonizar politicas de Gestién Tributaria can el Dipto. de higuidacion oo g

v cobranzas de impuestos R
7 | Realizar planos del Distrite Municipal delimitando los Timites | Duranms ol periodo |
distritales urbano v rueal de gestion
Verificar condiciones de Registro de Ja totalidad de inmuebles, sitios v :
13 | fincas individualizados sepin el padron de inmueble municipal sepiin Mrﬁm EII'.:'#":":ID
|| documentos respaldatorios S
4 Verificar correspondencia de ubicacion de los linderes segin los | Durante el periodo
| planos de ubicacion de los inmuebles dentro del distrite de pestion
Realizar medicioncs de inmuchles o fin de establecer correspondencia :
13| entre las dimensiones y los montos gravamen inmabiliarios declaradas n”*:“w E;_lE'F"m”
por los titulares de inmuchles registrados = . . P - o
Verificar i loz inmuebles registrados en la base de datos de I
16 | municipalidad se hallan inscriptos en la Direccion de los Regisiros Cada afia
Piblicos de la Propiedad de la Corte Suprema de Justicia
Asistic a jormadas de capacitacion organizadas por INDERT para
17 | interiorizarse de las politicas del Estado relacionads a la tenencia de la En cada caso
lierra
jg | Cumplic ¥ hacer cumplir Jas politicas adoptadas por la entidad | Ducame ol perindo
|| municipal sobre cuestiones relacionadas al registto catasteal | de gestion =
Salicitar al Dpto. de TIC, la realizacion de back up de todo los
19 | documentos considerados relevantes para su digializacion, previa | A fin de cada aflo
autorizacion del Intendente Municipal i
| 20 | Asistir 8 jormadas de implementacian del MECIP S En coda caso
L
E_l Funciones Relacionadas con el Nivel Superior  Frecuencia
I I_Manl:ener mformade al Imendente Municipal del Sistéma de | Durante todo el
| distnbucion de tiemra en el Distrito Municipal periodo de gestion
3 Recibir l:}lfp-ﬂlﬁmll:'ﬁ de la Secretaria General relacionadas a rEgIsiras T
de la propredad -
! | Remitir informes y documentos solicitados por Auditoria Interna En eada caso
Remitir para aprobacién de la maxima autoridad reglamentos de .
4 | procedimientos de registros y operacion del sistema de base de datos S AalEi0 el
de la institucidn ) FREDR et
5 | Cumplir tareas y rﬂgﬂpauhﬂid&dts delegadas a su sector por la T .
maxima sutondad municipal
Solicitar autorizacion del Intendente para realizar procedimiemos de
f P = : ; L ) En cadn cnsn *
reriticavion de inmusbles, madiciones en predivs pablicos y privados
+ | Remitlr Informes a 18 superioridad en eases de detecthr varaclones B i ok
Eraves en cuanto a lac dimensianes do inmuschles piblicos o privados
Solicitar la participacion de la Asesoria Juridica para [os casos de
§ | realizacion de denuncias o promowver juicios de  desalojos  por En cada caso
| ocupacion indebida de espacios publicos , _—
Solicttar al Intendente Municipal autorizacion para la realzacion de |
U | back up dipitalizado de wdos los titulos de propiedad repistrados en su | A finde cada afp |
sector
{0 Planificar con la Direccion General de Planificacion A inicio de cada

[ | registros de inmuebles conforme al crecimiento urhofieHes

I__-_R_Es i

R () afie

J

Apraladn Fecha de Vigenei
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m MANUAL DE ORGANIZACION Y MOF 01

- FUNCIONES
L Municipalidud de 1ima
“Sector Obras Publicas
Denominaciin del Cargo : Dpto, de Obras Publicas

Perfil del cargo: Tl Jefe del Dpto. de Obras piblicas es un profesional especializado en disefio
y planificacidn urbana, con conocimicnto de construceion preferentemente arquitecto o
ingenierd civil,

Relacion Superior :_Epecutive Muaicipal, Planificacion - UOC =
Relacin Horizontal . Desarratlo Urbane y Medic Ambicnie :

Refacion Inferior : _Dpto, de Proyectos, Fiscalizacion y Talleres.

N* Funciones Gencrales Frecuencia

Ejecutar provectos de obras publicas aprobados por la maxima autoridad
dentro del Distrite como ser comines veeinales, puentes, plazas. rotondas, Durante wedo ¢l

sciializaciones, plazs, pamues ¥ avemdas — Mantenimiento en general de | periodo de pestion
ohras piblicas v vias de comunicacidn, _ ,

N" Funciones Relacionadas com ¢l Nivel Superior Frecuencia
Asistir a jormadas de Planificacion convocada por el Ejecutive
|| Municipal referente a proyecciones de construccion de obras vy En cada caso
reparaciones
5 | Recibir expedientes del Dpto. de Planificacion de los proyectos En cada easa
_ | aprobados para su cjecucion
3 | Acompafiar al Ejecutivo HUn:ctpaJ en jormadas de gobiemos con N
| pobladores de zonas rurales
Remitir Proyectos al Dpto. de Planificacion, resultads de jornadas de
4 ; oz : ' En cada caso
gobiemo municipal en zonas rurales
Elaborar especificaciones téenicas, computo métricos v establece v
A | precios referenciales de las obras piblicas cuya construccion han de En cada caso

ser licitadas por el ejecutivo comunal

Remitir a la Direccidn General de Urhanidad los documentos

6 | procesados por el Dpto, de Provecto para proceder a iniciar el proceso En cada caso

de llumado a convocatoria de oferentes para la construceion de la obra

Remitir informe al Ejeoutive Mumicipal - UOC en caso de ,

7 incumplimicnto de parte de los Proveedores, de términos referenciales En cada caso
| estipuladas en los contratos de adjudicaciongs respectivas

N _Funciones Interrelacionadas _ Frecuencia |
| Cumplir con las normativas estohlecidas para el comrecte use de R el -
maguinarias y equipos viales a su cargo - el
= E‘I"I'li‘liil ordenes de servicios para Inicin de construcciones de obroas En cadn ansh
| publicas o
3| Elaborar la evaluacidn de desempeiio de los funcionarios a su carpo A fin de cada mes
4 Remitir al Dpto. de Recursos Humanos, e resullado de las | Cai i
| | evaluacicnes de desempeiio de los funcionarios a su cargo '
: | Preparar los datos e informaciones relacionadas con las actividades de A fin de cads ai
. 5 5 1
su seclor para su melusion en la memornia anual = |
§ Recibir de Ja Secretania General expedientes externpfe L |
para para estudio de evaluacion de factibilidad de 1y¥E8 bt BN
L. Aprobudi Fecha de Vigencia 4 |




MANUAL DE ORGANIZACION ¥

MOF 01
FUNCIONES
Municipadidad de Lima
por pobladores s
Emﬂplir con Ius pullticn& normas y pn:n;.mlimienma ¢ instruceiones | Durante todo ¢l

pRrids dp geation

Ejecutar l::ua.iqulcr actividad o dispesiciones recibidas directamente
del Fiecutive Comunal

En cada caso

Planificar ]]‘I'EEU]JUE:!}'[HI v definir las bases para la apertura, r:puru-:u:_'m
0 | conservacion v mantenimienio de caminos en los diferentes hamios v
compafiias del Distrito

A ek de cada
ejereicio fiscal o

Coordinar sctividades con tepresentantes del MOPC radicados en I
10 | cabecera departamental para colaborar con el municipio en el
| mantenimicnte ¥ apertura de nuevas caminos rurales

A mican de cada
EjErl:iL‘El'.ll Tiacal

Llevar registro detallado de la utilizaciom del rubro combustible y
lubricantes asignados a su sector ¥ remitir el informe respeetivo de

comservacion de obras piblicas en ¢l Distrite

| Habilitar y registear ol libro de obras respectivos para ol registro de lns
variaciones que se suscitan en el proceso de construecion de las obras
adjudicadas v para realizar las plamllas de computos métricos

mmp{:nsamrlas

L3

7 use de carburanic a la Direccitn General de Administracion ¥ Cﬂ.da e
Finanzas
Convocar v asistir a reuniones con comisiones vecinales y

12 | representantes de ofras entidades encargadas de consiruccion ¥ En cada caso

Fncadacaso 4

Participar en n:gumm:unm celebracion de convenios y acuerdos de
eooperaciim  ¢on  organismos piblicos ¥ prvados nacionales e

establecidos en el Distrito

16 | Participar en jomadas de tmplementamun del MECIP

14 | internacionales relacionados con obras publicas como ser caminos, En cada caso
-energs'.a.. Lumunic:acl'nn:s. agua, conforme a las normas oy
Promover vy coordinar accioncs para la formacion de comisiones

15 | vecinales pro caminos en los muevos  asentamientos  rurales En cada caso

En cada caso

Sector Ohras Publicay

Denominacion del Carge ¢ Jefe de Dpto. de Provectos

Perfil del cargo: Fl Icfe del Dpto. de Proyectos es un protesional arquitecto especializado en

disefio ¥ proyvecoiones urbanistas con conocimientos de leyes ambientales

Relacion Superiar lefatura del Dpto. de Obrag Poblicas

Relaciin Horizontal Y | e
| Relagion Infedor ——— No tiene -
~Ne Funeiones Generales

e e

Frecuencln |

Disefiar hocetos, planos ¥ dibujos de estructuras para construccion
obrag piblicas, trazado de calles. avenidas. viaduelos, tineles, paso a

|| nivel ¥ desmivel, diagramacion de edificios pablicos de grin porte
como ser coliseos v palideportivos municipales v realizar ﬂhmqtgs de

factibilidad,

Mhiranie todooel
perioglo de »
sestidn

Apropbada

Kezs W° Focha.../ e,




|
| MANUAL DE ORGANIZACION v /

=

&=y | FUNCIONES MOF 01 |
J Municipalidad de Lima | =i
N’ ____Funciones Egpecificass 7 Frecuencia |
| Recibir expedientes del Dpto, de Obras Publicas Ias especificacion . v
| delascbras piblicasadisenar Bt )
- Realizar proyecciones de crecimiento de la ciudad en base clementos Cada’2 i
controlables de la munici palidad {tcrrenos municipales v fiscales) =i
| Realizar estudios de factibilidad de realirmcion  de las  obras En tada caso

proyectadas e

Dictar reglamentos interos sobre procesos v procedimientos para el
4 | mgjor funcienamiento de St SeCtor ¥ remitir a la superioridad para su
aprobacion

A imicid del periodo
de gestian

Elaborar  informe  sohre trabajos  realizados v remitidos a s

superioridad

Cada mies

Realizar evaluacion de desempeno de los fimncionarios de su seccitn y
6 |remite el informe resultante al Dpto. de Recursos Humanos por
intermedio del Nivel Superior Inmediato

Cada mes

Participar de reuniones convacada por Dpto. de Planificacion ¥ Dpo.
de Obras Pablicas para tratar wemas relacionadas a construcciones de
nuevas obras de infraestructuras pablicas, proyectacdas en el Plan
Estratégico Municipal

En cada caso

Realizar maquetas o disefios tridimensionales de las obrag publicas
& | proyectadas para su presentaciin en Jormadas de gobierno ¢on
comisiones vecinales del Distrito

En cada caso

Emilir parccer positivo o negativo con relacion a la dimension de las

” | obras proyectadss y los recursos presupuestarios disponibles S
pg | Mantener actualizade el archivo documental de. su seocion a| Carametodo el
dispasicitn de los érganos de control infermo o externe, B periodo de gestion |
| Solicitar incorporacion de  nuevos funcionanios disefiadores o Conforme & &
' | evaluadores de proyectos confarme a necesidad de su sector disponibilidad ¥
Presupuesinria
12 ]'-'a:!i::iparl de jornadas o de scminarios relativos al  cuidade | Bl casn
|| preservacion del medio ambiente = !
Coordinar realizacion de actividades eon el Dpto. de Desarrollo
13 | Urbano y Medio ambiente a fin de evaluar ol impacto ambicntal en ¢l En cada caso
|| distrito por I realizacién de Jas nucvas obras de infraestruetura
Gencrar nuevas propuestas de obras de mfraestructura para el mejor
14 | funcionamiento de la ciudad ¥ los remile a consideracion de la En cada caso
| superioridad para su aprobacion o rechazo i B
15 Participar én la presentacion de provectos a la cindadania utilizando

medios audiovisuales y la maquets ¥ demas medios explicarivos
___ Secior

Ty

En cada caso

Aele de Dy, du Fisvallsselon

[ﬂiﬂ!l!ﬁfﬁﬂﬂ&uﬁ '-

Perfil del cargo: El Jofe del Dipto. Fiscalizacion es un profesional arquitectn, Ingeniera o

Maestro Mayor de Ohbras especializado en diseiio, proYecciones urbanistas, construceion W
control de construcciones de obras publicas, ¢on coneimientos de leves ambientales

ﬁh:luci-f:n Superiar Jefamm del Dpto. de Obras Py
| Relacion Horizantal Nu ticne :
|__R_:Im:lén [nferior Mo tiene

|_ ___Aprobadn | Fecha de \"i-Em:'in
[ Res N Feeha . 7. .. e P




m MANUAL DE ORGANIZACION Y
. 53

FUNCIONES il
Muemicipaiidad de Lima | N
| N° | 5 —— Funciones Generales Frecuencia
- | Controlar, supervisar y vigilar ¢l proveso de construceidn de o ——
1 | publicas desde su inicio a término. emitiendo certificados de pbrag | o o0E E
" ; _ : : e periodo de
contorme al avance real v otorgar conformidad para la realizacion de B
Igos a proveedores adjiudicados — -dan ]
N* Funciones Especificas = | Frecuencia
| | Recibir expedientes del Dpto, de Obras Publicas las especificaciones | E T
| de las obras pablicas adjudicadas previo a su e i
B pu Jucicadas previo a su inicig I
Asistir a actos de palada inicial para construccian de obras para :
G elaborar Acta de Inln.:gjdc_ las obras Pﬂ B . - R S
1 Regisirar el cronoprama de construceion de obias real ¥ comparar con B ki o
¢l proyectado e AN ol
Recibir de la superioridad expedientes de cerfificados de avances de
4 3 A En cada caso
obras presentados por los CoRratistas para su verificacion control
Otorgar conformidad o visto bucno a cortificados de obras o en su
5 defects elaborar certificados de ol reales en caso de detectar P A i
diserepancias entre lo construido y proyectade segin especificaciones
[Ecnicas =5ly
Inspeccionar calidad de los materiales de construccion puestos en el
6 | lugar de ohras 5 ser uiilizado previe al inicio de la construccion para En cada caso v
|| acepiacion o rechazo e
= | Realizar las mediciones de obras v comparatlog con los computos E
/ %3 i “n cada caso
[ metricos de las especificaciones o B e
Solicitar elaboracion de Planillas Compensatorias a Proveedores en
B | caso de detectar faltantes o variaciones en bas cantidades construidas En cada caso
== con relacion a las especificaciones téenicas _
a |ﬂfl'.ll:mﬂ.l' al Dpto. de Obras de Publicas de diferencias en compitos P o s
metricos detectados
' Recomendar paro total de la construccion en case de detectar
10 | anomalias graves en ¢l proceso de construccion ya sea por deficiencias En cada caso |
| del constructor o dafios ambientales imprevistos !
Evaluar el desempefio profesional de f UNCIONATION & SU cargo v remmitir
11 al Dpto, de Recursos Humanos por intermedio del Nivel Superior Cadames
Inmediate _
|12 ] Asistir a Jornadas pars Tmplementacion del M ecip En cada caso,
Sector Obras Publicas
Denominacidn del Cargo  : _Jefe de Dpta. de Talleres - )

Perfil del carge: El Jefe del Dpto. de Talleres es un
carrera de Ingenierfa Indusirial o técnico calificado
mAguitarias viales,

profesional mecanico egresado de la
en manienimiento  de  vehiculos ¥

f __.]_qlh_l_ur'q-ﬁr

Mo thene

Relacicn Horizontal

rLiul_ﬁ_,u_s_m:jgtes.

No tiene

Relacion Interior

L Aprobade |

i REN” thﬂ...._ll....ll.. |




r m | MANUAL DE ORGANIZACION Y ‘
' FUNCTONES ‘ MOF 01

| Municipafidad de Lim |

&2 Funciones Generales Frecuencin |
Controlar, supervisar y evaluar estado de los vehieulos ¥ maguinarias | Durante todo g
| | ¥ demds bienes patrimoniales a su cargo pam ejecular ¥y realizar periodo de
mantenimiento de obras publicas pestion
N Funciones Especificas I Frecuencia
i | Recibir del Depattamento de Patimonio detalle de vehiculos v | A imicio de su
| maquinariag a ser utilizados en su sector - Eestion
Verilicar estado de vehiculos v maquinarias periddicamente a fin de
2 | elaborar cronograma  pam reparaciones ¥ mantenimiento de  Ios Cada semana
| vehiculos y maguinarias B

‘Supervisar deposito y resguardo de maguinarias v equipos de obras |

|r ? viales en lugares de construccidn . | UI-.-ITIHII'IEHIII'_‘_ |
| 4 | Emitir ordenes de trabajo por cada unidad _ Encadacaso
5 | Elaborar Planillas de Responsabilidad Individual por cada vehiculo v | Por cada obra of!
maguinarias entregados a operarios ¥ conductares designados Proceso

Elaborar Ficha Técnica de Mantenimiento de vehiculos o fin de
6 | elabotar cronograma para reparaciones de los EqUIpos maguinarias v
vehiculos

Elabarar informe de registros consumidos por periodos (combustibles,
lubricanies. repuestos) y remitir al Nivel Superior Inmediato

Elaborar ¥ proponer a la superioridad el Reglamento Inlerno de su
¥ | Sector para optimizar la utilizacion, resguardo y sepuridad de los

A inicio de so
gestion

'[_-'ﬂllji.i mes

A inicio de su

s T geshion
|| vehiculos y maguinarias a su cargn
9 | Asistir a jornadas de Implementacion del Mecip En cada caso =
o Planiticar jornadas de horarios laborales conforme a la ejecucion de A disirio
los provecios aprobados . _
T Elaborar y registrar planillas de asistencias de los funcionarios a su e
|| Cargo
Evaluar el desempeiio profesional del personal a su cargo y remitir al Ol
|2 | Dpto. de Recursozs Humanog por intermedio del Nivel Superior
| Inmediano. - - -
13 Supervisar a fin de la jornada el ressunrdo de vehieulos ¥ maguinarias A i
" | en corraldn municipal _ - ‘ -
Realizar denuncias por robos de piczas de vehiculos vio MmaguInarias
| 14 en situacion de inactivos temporales - L abliacociin |
___SECTOR : __ ACCION SOCIAL = |
_Denominacion del Carge @ _ defe del Dpto. de Aceidn Social |

Ferfll del Curgo: El Jele del Dpto. de Accion Social s un prifesivnal soctdlogo o peicdlogoe
con pimocimiento acabado de los realidedes de lns familias poragiayas ¥ de las leplalaciones
que protegen la salud, el derecho y abligaciones de las personas segiin su rango de edad,

Relacion Supetior ~ : v Intendencia Municipal - Codeni ]
| v Asesoria Juridica '
v Secretariz de Copim
v Secretaria General 4 |
. Aprohado Feeha de Vigene A / i | =
ResN®  Fecha....l....... il i i _L :5 et




Municipalidud de Limy |

MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES

MOE 01

v P Iamt;uLJI:}n

Relacién Honezontal

TIC - DGAF - Dyt Policia Municipal - Dyto. Obras Pp]:ﬂl:.ﬂs

Relacion Infenior Dipto, de Atencidn Ciudadana
~ — B liomals R P
 Atender v dar curso a las ingmetudes de los recurrentes
relacionadas al sistema de vida urbana v rural asi como a los
problemas sociales de los barrios y asentamienios del Distrito. L
I Dhurante todo el
v Coordinar acciones con el Dpo. de Codeni para atengion inmediata | ejercicio fiscal
| a personas v familias en situncion de riesgos dentro del Distrito
Mumnicipal
N F IIHI:I-.I.:;;.'.IEﬂ E s-pm:lﬂm& B _Fchuem:'in
| I]:I»alfinir sistema de organizacion y foncionamiento interno de su A inicio de su
| seceion e gestlnbn L
5 Planificar ¥ Programar actividades relacionadas o su Seceion v | A inicio de cada
realizar el cronograma de ciecucion respective aifo en enerd
Recibir de la Secretaria General cxpedientes de las comisiones
3 | vecinales, instituciones educativas, ONGs v de panicularcs En cada caso *
recurrentes para su estudio v consideracion
A Elaborar el proveclo de reglamento interng para reconocimiento de | A inicio de su
nuevas comisiones vecinales pestion
Recomendar reconocimients por Fesolucion de nuevas comisiones
5 | vecinales previa verificacion en ¢l expediente de cumplimiento de los | En cada caso
términos establecidos en ¢l reglamento interno
Recibir delegaciones de instituciones educativas. culturales, ONG, ¥ : _
] ; : . En cada caso
- estudiar propuestas ¢ iniclativas plantcedas por las mismas
Recibir de la Sccretania General expedientes de pedidos de
7 | wransferencias de recursos bajo el rubro 840 y 870 v recomendar | En caida caso
aprobacidn o rechazo de los pedidos I
Establecer politicas de asistencia social g pursunm-. indigenies ¥ | uraiie todbcle
£ | familias en situaciones de riesgos de acverdo a la disponibilidad : Ags
perioda fscal
presupiestaria de la institueion
g Atender casos para otorgar ayuda social a personas discapacitadas o O F
de eseasos recursos qiie recurman a la institucion
Organizar  jomadas  para  recepeion  de  documentos  para |
10} | implementacion de politicas piblicas del Estado { Tekoyoya, Tekopora En cada caso
ofrog proyectos del Gobiemno Central, efe) g
Realizar |1::m;1-:]as de atencion a problenias Ju'.'emin.:a que aquejun o la L
n log cazos
11 | sociedad como ser drogadiceidn. vandalismo, v proponer posibles o
THECCSATHnE
soluciones a los barrios afectados |
Elaborar materiales didéeticos v ditundirlos sobre huenas costumbres e
12 Cada afio
v ¢l trabajo cn comunidad
13 Verificar sistemas de vida de asentamientos del Distritos a fin de ﬁiﬂiﬂiﬂlie':ﬂdll
detectar necesidades ¥ problemas sociales como ser 1 periodo en enero
o Mprobada T Fugine -|
R U T 1




[ * | | :
a MANUAL DE ORGANIZACION v | L _||
= | FUNCIONES |
L Municipalidad de Limn | ' J
agua potable, aulas, mobiliarios de aulas e y elaborar propuesias de ]
soluciin
4 Rcaljzar_,'rnmada,qldc verificacion distrital para detectar areas sensibles | A inicio de cady
I | que pudieran ser focos arigenes de problemas sociales afio
Asistir a comunidades indigenas asentadas ¢n ¢l distrito v coordinar =i
15 | acciones con ¢l INDI & gI'm de mejorar calidad de vida de [ag | < VCEO de cada
|| parcialidades existentes en el Distrito. Wie
:ﬁ Conformar un archivo legal permanente a los cuales deberdn adecuar | Adnicio de sy |
|| el funcionamiento de su seccion gestion
17 | Interactuar con la CODENI y In Asesoria Juridica pars asistir a | B N
personas vulneradas en sus derechos v en forma fisica, : 5N
_Funciones Relacionadas eon ef Nivel Superior _ Frecuenciy |

Remitir informes a 1a mxima autoridad de 5 institucion relacionado g
sus.nr.'li'l.rid_ﬂd-l:ﬂ

En cada caso

Agistir a Jomadas de Planificacion con el responsable de este sectar o
fin de establecer metas ¥ objetivos par el afo conlbrme a la

A mnicin de cada

posihilidades presupuestarias £
Recomendar a la maxima autoridad 2l reconocimicnto de comisiones
3 | vecinales quienes dieron cumplimiento a los procesos documentales En cada caso

do reglamenta infemo propuesto

Remitir a la Asesoria Juridics provecto de reglamento interno de 5l
Seccion para su  consideracion ¥ aprobacién por ¢l Ejecutivo
Municipal o )
Remitir a la maxima autoridad el provectd de reglamento interno con

A inicio de su
gestion

Amiciodesy |

| el Dictamen de Asesoria Juridica ara su aprobacion por resolucion gestidn
6 Remitir a la DGAF el PIOYECED de presupussto necesario para el buen | Enclmesde
|| funcionamiento de su sector, - agosta ¥
Proponer a la mixima avtoridad Ja firma de convenios con otras
7| instituciones. que realjzar actividades afines como ser Secretaria de En cada caso
Accion Social, Fundaciones, ONGs. eie
y Remitir informes de gestion solicitados por los Organismos de Control R TP '
|| Interno y/o Externo por Intermedio del Intendente Municipal, S
g lﬁ;"emmr matnnnli.?s inibrlmmivns al me'. de Acceso a la Informacion Fit cida cags
ublica para su divulgacion a la ciudadania
Realizar denuncias de abusos cometidas Conir PErSOnas en situacion
10 | de riesgos detectados, g la Asesoria Juridica para ay derivacién a la | En cada casp

Justicia Ordinariy

11

Remitir al Dpro. de Estadislicas v Cengos resumen anuales de sus
actuaciones relacionadas o casns que ameritan ser almacenadas como
Informpuiones histoeivas

A [in de cada afig

=

Aslatir a la maxima autoridad en pedniones de asuntos relacionsdns g

En cada caso

[ 12
=
|I3

14

| sctividades socinles parn mejornr in calidad de Wldo de los cludndanos
| Informar a la méximn autoridad de las dreas sensibles de la poblacidn
del distrito como ser cinturones de pobreza, situagion de nifios de |a

calle y de personas indigentes, adjumtando tentativas de solucion

L ———

| Participar de jornadas de implementacion del MEC]
| cronograma trazado

| A fin de ¢cada afip

= Aprobado |
Rz ™ Fechal..f. J,,.. = o
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a MANUAL DE ORGANIZACION Y
' FUNCIONES

MOF @ "
| Mupivipalldad de Linn ,
I8 Evaluar el decempeno profesional del personal afectado a sudrea ¥ | g o0 o0
remtir al DPpto. de Recursos Humanos.
| N | Funciones Relacionadas con ¢l Nivel Inferior Frecuencia
| Distrbuir tarcas para el logro de metas y objetivos entre funcionarios | A iniein de cada
dé la dependencia conforme a la Planificacion realizada afio én ener
3 Supervisar la ejecucion efectiva de los trabajos realizados confonme al Una vez por
cronograma de actividades trazade semana
3 I'{f:mhu informe de gestion de los responsables del Dpto. de Atencion Cada mes
Ciudadana, _ .
4 Establecer procedimientos para mejorar la gestion interna de la | A lnicio de su
dependencia . geslion
Discaar ¢ unplementar formularios de control de actividades diarias,
5 | semanales v mensuales y remitir al responsable del MNivel Inferior para | En cada caso
su implementacion = -
6 F.f:aiiz_-a.r munic_mm diaring con la ,f-:t'ntu_ru_ #penldiemc a fin de Cada ser
coordinar tarcas para ¢l cumplimiento de objetives misionales | B
, Encaminar al nivel supenior, provectos remitidos o ideas de 5 :
7 : . oy e En cada caso
mejoramiento remitido por el sector infetior. e—
Realizar reuniones semamales con el Responsable del  Nivel
Dependiente v tados los funcionarios de su seccion a fin de evaluar
E . : . : : : En cada coso
interacciones entre los mismos ¥ comregir errores en el sistema de
trabajo en caso de necesidad i v
Implementar sistema de regisos de entrada y salida de documentos B
; _ ; Ak Anicio de su
9 | de la seceion a su cargo con salidas al nivel infenior para asegurar el ; ,
5 ; . gestion
| sistema de gestidn de archivos |
N* Funciones Relacionadas con el Nivel Horizontal Freeuencia
Remitir proyectos bdsicos para construceion en  zonas rurales. -
5 | sigtemas de distribucidn de agua potable, construccion de viviendas En cada caso
populares, drenajes y alcantarillado, anlas al Dpto. de Obras Publicas
Salicitar asistencia de la Policia Municipal v Policia Nacional én los
6 | casos gue amerien actuacion de las fuerzas piblicas para el En cada caso
restablecimiento del orden publico
Remitir a la DGAF resultado de veriticacion periddica del inventario 2
; . e T 1w
i de bienes afectado a su dependencia para su toma de conocimiento M
Salicitar a la DGAF la contratacion de profesionales wlimeos para _
) : > ; 2 e . En cada caso
capacitar a Jos [uncionarios de su dependencia en caso de necesidad
Solicitar 1a invervencién del Dipto, de Desarrolle Urbane » Medio
Ambiente en caso de deteccion de efectos negatives en ¢l ambiente
Q : . : : En cada caso
por gpertura de nuevos asentamicntos por invasiones de tierras no
autorizadas S —
Solicitar asistencia ¥ capacitacion de los fancionarios de su seceidn
i0|al arean TIC para unp buena produccion  de  docwmentos Cuatrimestral mernie
| | informatizados

Aprobado

_ Foehii.odvnidian |




m ll MANUAL DE ORGANIZACION ¥ | MOT 01

FUNCIONES |
I_.#!Hnmqrdﬂd'mq' de Linnt | | |
~ SECTOR S ~ ACCION SOCIAL - J
Degominacion del Carge  : Dpto. de Atencion Cludadana

L]
Perfil del Cargo: El Jefe del Dpto. de Atencion Ciudadana es un profesional cgresal:lt_z de
sociologha o de relaciones humanns capaz de dar |a correcta atencidn a los problemas sociales
del Distrito.

| Nivel Superior____: Departamento de Accidn Secial

| Nivel inferior : NO riene

| Nivel Horizontal ¢ No tiene = -

[N | Funciones Generales | Frecuencia__|

| [ L Tt e S | i
rurales para encami problematicas ¥ nee iy | ejercicio fiscal
|| por los Foourrenies. | =

2 b (T ~ Funciones Eﬂh_u_ztiﬁﬂﬂ e Frecuencia j
1 Habilitar libre de registros de entradas y salides de expedientes A micio de su
gestion

Solicitar autorizacion al Jefe de Dpto, de Accion Social para realizar
2 | intervenciones en asentamientos o barrios SEghn necesidad

Brindar asistencia personalizada con los funcionavios de su seccitn a
1 | personas indigentes ¥ de escasos recursos en ¢l marce de ejecucion de En cada caso
los planes y programas trazados
| Colaborar eon organiemos y U organizaciones sociales sin fines de
4 | lucrn con finalidades de brindar asistencias a familias y personas en En cada caso
situacion de riesgos

| Recomendar compra de  vivenes ¥ medicamentos para  paliar

En cada caso

5 : : En cada caso *
necesidades urgentes de zonag de citurones de pobreza del Disinto. - =5 i
Estudiar y dictaminar sobre expedientes de recurmentes que solicitan =
b i En cada caso
" | transferencias dereoursos . i e
Partici ceumiones de comisiones vecinales d g propio o a :
5 | Participar de ione di comisi vecinales de molus propta o En cada caso
|| inicativa de las mismas = e el -
Asesorar a los integrantes de comisiones vecinales a fin de elevar la
calidad de vida de la zona de influencia en cuestiones relacionadus / In h
8 En cada caso

| splud, educacion ¥ ewmdado ambietital con  participacion  de

Por 1o menos wia
vz coda semestre

funcionarios de la SAS y SEAM

Inspeceinnar Asentiomlentos a in de vainnr eondiclanes de vidn de los
5 | habitantes ¥y levantar datos sobre necesidades urgentes de las nuevas

comunidades
Solicitar por intermedio del Nivel Superior ki lntervension  de .
10 | Autoridades competentes en caso de deteccidn de persomas con | Encada caso

tenencias de animales peligrosos én sus domicilios |
Acompafiar al Ejecutivos Municipal pﬂra" reahzar enfrega de apories |
en especies a las comunidades o € pinisiones Vecinales seleccionadas

111 | {viverss, chapas, medicamesntaos, anteojos,  stllas de rueda ewc), de En -:.Iaﬂa S0
senerdo a la disponibilidad presupuestaria o recibidos cedRAAPREC
otras entidades " =
2
Aprobads i Fecha de Vigencia agine
Kes M ! Bl

]:El.'m .|-|l---..-'l|.- Rl 1ody




H ‘ MANUAL DE ORGANIZACION ¥

2 FUNCIONES Sl
Municipatidad de Lima
SECTOR 5

ORDEN y SEGURIDAD DISTRITAL |

Denominacion del Cargo  : _Jefe del Dpto. de Ia Policia Municipal

[_ﬁtlﬂl:iljn Superior

Perfil del cargo: El Jefe del Dpto. de la Policia Municipal serd ejercido por un personal
profesional entrenado v eapacitado en planificar, programar ¥ ejecutar politicas d¢ seguridad
para conglomerados humanos, con solidos conocimiento de normativas gue regulan el wansito
terrestre nacional e internacional, experto en manejo de crisis para mancjar situaciones de
huelgas, manifestaciones, invasiones de tierras municipales v privadas ete.

¥ Intendencia Municipal

¥ Auditoria Interna v Asesorfa Juridica "
¢  Departamento de Acceso ala Informacion Publica

¥ Secretaria General - Comité del MECTP

+ Planificacion

DGAF — Desarrolle Urbano y Ambiental- Accidn Social -
TIC
Dpto de Transito — Dpto de Seguridad Interna

 Dpto de Expedicion de Licencias y Habilitacién de vehiculos |

Relacion Horizonal

Relacion Infenor

N* Funciones Generales Frecuencia

¥ Establecer politicas de  seguridad interna  de los  hienes
patrimeniales de la entidad.

v Sisternatizar ¢l trifico vehicular én el Distrito de la ciudad y |

mantener ¢l orden de circulacion pablica,
Durante todo el
Establecer sistemas de evaluacion personal y vehicular para el cjercicio Nscal
otorgamiento de licencias de conducir ¥ habilitacion de rodados

v Aplicar medidas de seguridad v negociar alternativas de solucion
¢11 siluaciones de erizis sociales en ol Distrito

N[ - Funciones Especificas. | Frecuencia
| Disefiar e Implementar Politicas de Seguridad interna ¥ extemna de la | Duranic todo el
_ {InEmucibn S — cjercicio fiscal
- | Colaborar con la Policia Nacional en ¢l mantenimiento del orden | Durante todo el
* | publico conforme a Ia Ley N° 3966/2010 Orgdnica Municipal cjercicio fiscal
g | Diwtar = implomentar wu proplo reglamenta interna. con aruencia del A imicio de §n
° | Ejecutlvo Municipal P | gestion
Cumplir ¥ hacer cumplir lo dispuesto en Ordenanzas, Reglamentos ¥
"4 | Resoluciones Mumicipales y las drdencs del Tntendente ¥ de los En cads cuso
| Juzpados Municipales de Faltas .
" Coordinar acciones con ¢l Dpto. de Transito para Ordenar, dirigir y
Dot 2 A Y1 Durante todoel |
5 | sefalizar |a circulacidn de personas y vehfculos en la via pblicayen | . o o
; gpercicio fiscal
predios municipales |
& | Pedactar actas, partes, miormes o constancias de | En cada caso * |

Aprabado I Fecha de Vigeneis

REN  Fothh. loiber | e Eik
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ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION ¥

T MOF 01
. FUNCIONES
| Muamdeipalloed de Eiimir :
mtervinieron  personal de la Policia Municipal elevandolas al
Ejecutivo Municipal
. Solicitar intervencion de ka Policia Nacional para la prevencion de En casos
hechos ante disturbios para el mantenimiento del orden publico necesarios
Prevenir la ocurrencia o prestar auxilios en casos de sinjesiros como
incendios, derrumbes, imoxicaciones colectivas, contaminacian En
; ; : in Casos
R | ambiental y accidentes en general pudiendo  farmar  cuerpos ;
R . = NECESArns
especializados ¥y concertar planes de accion conjunia con cuerpos
similares o o B
g | Organizar capacitaciones de formacion o de especializacidon para el Durante el
eficaz cumplimiento de funciones de los funcionarios de sy seceion ejercicio fiscal |
1 Brindar servicie de segundad personal al Ejecotive Mumnicipal en En casos
recorridos de lugares mas alcjados del Disinlo Comunal necesarios
Establecer mecansmos de control v disciplina para los funcionarios
4 : il s s Durante el
11 | de gu seccion para evitar hechog de cormmupeion interna v en la via A
p ejercicio fiscal
plblica |
Evaluar desempefio profesional de los funcionarios de su dependencia
12 | de conformidad a la normativa, producit ¥ remitir el informe | Una vez al afio
respectivo la Dpto. de Recursos Humanos :
1 Verificar existencia fisica de los bienes patrimoniales afectados a la En forma
dependencia Cuatrimesiral
N Funcioncs Relacionadas con el Nivel Superior Frecuencia |
Recibir directivas del Ejecutive Municipal para elaboracion de B S |
Foliticas de Seguridad Interna y conirol de witicos en el Distrito !
| Participar en jornadas de planificacion con el Dpto, de Planificacion, a | A Inicio de cads
fin de ordenar el sistema de funcionamiento urbano del Distrito gjercicio liscal
Nugerir pml::ed.l.rmanlus de control intemo a ser implementados por la
2 | Al de conformidad al Decreto WN* 1249/3 para el mejoramiento En cada caso
| continuo de la gestion de su Seceidn
Recibir Ordenanzas v Resoluciones ]:lmmulgadruu P el E_]d:l.uhh'ﬂ ¥ -
3 | Junta Municipal vy establecer procedimientos para implementacion v En cada caso
cumplimienio de las medidas adoptadas en dichas normativas
Remitir al Ejecutiva Municipal pare diano de las intervenciones -
ente
4 | realizadas en la via pablica. Piaciom
' Informar al Dipto. de Recursos Humanos inconductas de funcionarios
3 | & su cargo y solicitar aplicacion de medidas correctivas conforme al En cada caso
|| Reglamento Interno del Personal de su Secaion =
chtim v remitir denuncing e informes o la Al con copia al Ejcoutivo
& MMuniclpal [SEL] casne de - deteccidn de dofios 'pnl'nmﬂl'i'ljd- Eh oo dato
susitacciones, perdidas de documentos u obros hechos comprebados .
en el marco del cumplimiento de sus funciones !
Remitir a la Secretaria General para su difusion. medidas adoptadas |
7 | para el mejor funcionaniento de fa circulacion vehicular v peatonal de Bl i
| " | laciudad para su publicacion a nivel distrital, previa aprobacién parla | |
mivima autoridad instituetonal |
g Solicitar  autorizacion del Ejecutivo Municipal En cada cago |

convenios ¥ planes de accidn con ofroz cuerpos =i

Bl
Aprabado Fecha de Vigeneia [~ N
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Mupicipalidmt de Limae

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

MOF 01

Distrito Municipal

Remitir a la IM por Intermedio del Ejecutivo Municipal sugerencias a

mejora continua

9 | ser aprobadas  por  Ordenanza  para el mejoramiento  del En cada caso
funcionamiento vial ¥ de personag en el Distrito
10| Participar de las jomadas de Implementacion del MECIP En cada ¢aso
Producir 1nf::|m-|esl 1_'I.|arm&. 5::111?1151:':5. mensuale_sl v u!ma]es :I[a BUE | e poda of
11 | gctuaciones v remitir a Secretaria General ¥ al Ejecutivo Municipal Siireiodn Rseal
para elaboracion de la memoria anual de gestion, ] i
| Remitir al Ejecutive Municipal el FProyecto del coswo de
; . : L g | Conforme a la
12 | funcionamiento previsto para el sipuiente ejercicio fiscal para su oL
consideracion en ¢l anteproyecto de presupuesio
' Solicitar al Ejecutivo Municipal, aulorizacion para incursionar y ,
13 | realizar tareas de verificacion e inspeccion en zonas rurales de predios | En cada caso
| municipales.
Agendar entrevistas semanales con el Ejecutive ‘*r’inmupai a fin de 1
fE VEZ por
14 | mantenerlo informado de todo eusmto hace al desempefio cotidiana de
semana
S seccion
i5 Solicitar traslade de funcionarios que no retman los requennientos del En cada caso
perfil de los carpos a ocupar en su departamenio
Disefiar contenidos para jomadas de formocion y copacitacion de | Dumante todo el
16 S
funcionarios de su dependencia ejercicio fiscal
' 1 d
17 Estudiar v actnalizar el sistema de gestion interna de su ‘Seccion para Chiks hinditon

Someter a consideracion del Ejecutive Municipal v solicitar la

| & | aprobacion por Ordenanza, el cambio de sentido de circulacitn de lus En cada caso
| calles para un mejor orden de desplazamiento vehicular |
| N* Funciones Relacionadas con el Nivel Inferior Frecaencia
' Disefiar ¥ remitir al Dpto. de Transite proyectos de reglamentos de
| | transito para lugares especificos, para su estudio de factibilidad e En cada caso
implementacion posterior !
5 Solicitar Informe de gestion a los dptos. dependientes conforme a la B

disposicion del Jefe del Dpto.

Dictar procedimicntos para la expedicion de licencias de conducir a

& tnigio del perindo

etica a los funcionarios de su Seceion,

Aprobadae

: selicitanles de gestidn
Remitir provectos de procedimientos para la guia de documentos que el =
4 | scompaharin los expedientes para la expedicion y revalidacién de ”:;E'”gm.lg:"”
habilitacidn vehicular i i B
Remitir a los Dptos. dependientes proyectos de pm::a-.iumlanm ]'ra.ra kb it 3
| 5 | la guarda y custodia de archivos electrdnicos y documentos fisicos de PR e
sl
o - qu w:lﬂ“ — - — e —— o om— — S — ———— ——— .-
6 Fstahlecer responsehilidades v funoiones del personnl alictado todas | A inkio del periodo
Ins dependencins de su secelén cle gesaion
7 | Recibir informes de gesiidn las sub, dependencins Fn cada caso #
SLpervi figy in si § funcionarios asignados en la vi =
g | Supervisar desempefio in situ de los funcionarios asignados en lavia | 0
i publica
|| Inculcar valores de honestidad, discipling y sentido d 2eTRam 1
f / En cada caso

Rex "

Fecha de YVigencia

Pl b i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES MaE ol
Mnaicipaiiviond oe Ling
] . - - . L] -_
T (Morgar documentos de reconocimiento de méritos a funcionarios Cada aif
destacados en el cumplimiento de sus funciones i
Amonestar por escrito a funcionarios que cxcedan o abusen del
11 | ejercicio de sus cargos exigiendo dadivas o acuerdos para levantar | En cada caso
infracciones de ciudadanos en falta. !
13 Exigir el nso del distintivo oficial de la institucion a todo el personal a R i s
S CArpo .
11 | lmplementar en las sub. dependencias los procedimientos de gestion B it
" | solicitades por la Al de conformidad al Decreto M° 1249/03 b

Denu:mmacmn del Eurgu 1

Sector Orden ¥ Seguridad Distrital

_Habilitaciin de Vehicolos

Jefe del Dpto. de Trinsite v Expediciin de Licencias v

Perfil del Cargo: El Jefe del Dpto. de Trinsito y de Expedicidn de Licencias y Habilitacion de
vehiculos ¢s un profesional egresado en Téenicas de Relaciones Humonas para s
sdministracion del personal bajo régimen ordenado y disciplinado para el mejor cumplimiento
de su mision, con conocimientos informaticos gestion v archivos de documenios,

Reiacion Superior Jete del Dpto. de Ia Policia Municipal |
| Relacién Horzontal Dpto. de Seguridad lnterma |
R&IHLJL"-H Infenor : Naofiene i
N* Funciones Generales Frecuencia

Establecer politicas para ¢l buen funcionamienie del sistema de
circulacion de vehiculos en las arterias viales del Distrito — Establecer o skt
| | politieas y procedimientos para expedicion de licencias de conducir y | _ 2000t 000 ¢

i 2 Esl 7 e ida de Crestic
habilitacion para circulacion de vehiculos del Distrito en fodo el | P00 0 enon
territoro nacienal

_N“__i_ ) Funciones F Especificas e Interrelacionadas . '_ Frecuencia
' Establecer Politicas Tarifarias para concesion de Licencias de :
1 | Conducir, validacidn de Licencias, expedicidn v revalidacion de Cada afio

habilitacidn para circulacidn de vehiculos y maguinarias
. | Recibir solicitud de los recurrentes para framites y expediciom por
~ | cada tipo de documento

Preparar de legajos segin requisitos reglamentarios y anexar o In

1 | solicitud previe a la elabomeidon y expendio de los documentos
solicitedos

o | Verlfiear autenticidad de los documenios prosonisdos por (o
recurrenies previo a dar curso a los ramites de rigor

Emitir el comprobante de pre liquidacion para su pago p-m parte del

En cada caso

En cndu cosn =

En Cada caso

3 En cada caso
. | contribuyente en la perceptoria de la Institueiin :
| | Registrar los tramites realizados por los contribuventes en ef sistema |
b 4 gy o : Lo cada caso
de pre liquidacion - |
Recibir facturas pagadas por conceptos  solicitadns- O =el _
i contribuyente & imprimir cada tipe de documento. . _' ' F_":’_I n::ada i
| & [ Verificar existencias. de plisticos o insumos T Cada semana |
Aprobado Peeha de Vigencin ] 4 Pagina s
Res H"  Fechi..l.l.... R S e == = }_,_.-__ : o




Wanicipaicad oe Lirra

MANUAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES

MOF (1

0 L licencias y habilitacion de vehiculos

le’r' TGN r:quﬁ;ms, rn‘-n-mdnmmta::s ¥ d:mas nun-n.unus intermna

Curda afo

Lo

I

Solicitar habilitacion de nimeros de pla:.lu,m a emitir a la Agencla

| Nacional de Transito y Seguridad Vial

[ Organizar el archivo de los documentos respaldatorios de los
documentos plastificados emitides (Licencias vy Habilitaciones de
vehiculos)

Cada afino

En cadn cas

2

Operar ¢l software para impresion de los documentos (Licencias v
Habilitacién de vehiculo)

En cida caso

13

R-.:mitir dv;lailv: d: numm'm_i{meﬁ 1'.11!: p_l!;siums e:mitidn:ns ala ﬁgﬂ:ﬂ:ia cle

Cada semana

14

Elaborar y Remm.r ala I}GAF el Informe de Recandacion mensual

Cada mes

15

Evaluar mediante pruebas psicotécnicas a los contmbuyentes para

Expedicidn ¥ validacion de licencias

En cada caszo

De:uumlﬁ.u-thﬁn del Carge

Seetor Orden v Seguridad Distrital

Jefe del Dpto, de Seguridad Interna

Perfil del Cargo: El Jefe del Dpto de Sepuridad Interna es una persona con conocimiento de
puliticas de seguridad de resguardo institucional con conocimicnto de relaciones humanas
sistemas tecnoldgicos de vigilancia localizada

I H.I:!I:IE:.I.;II.'I_E-IJFEHEII'

Dhireccion General de ln Policia Municipal

| Belacim Horizontal

No Heme

| Relacion Inferior

Mo T

| N

Funciones Generales |

Frecuencia

Asigna luncignarios para el Elﬁi_vl-iﬂdﬂ sepuridad personal del
Ejecutive Municipal durante sus actividades: en zonms mis alejadas y

fuera del Distrito

Establece las politicas pam la segunidad interna de los bienes y valores

en custodia en los distintos recintos de la entidad

Durante toda &l
periode de gestiog

N* I-uncinn es Especificas e Interrelacionadas F;_'::I_-_'-‘.El-‘ll-'il

| Planificar v programar procedimientos relacionados a la seguridad A inicio de 5o
- | personal del Ejecutivo Municipal gestian
3 Asignar como guardia personal del Fiecutivo comunal personales mas i

experimentado en temas de sepuridad peisonal
Realizar \.IH_IIE]'I.E!B. localizada mediante la instalacidn de Lquip-u:us de
gireulios cerrado de cdmamas de iv en los dress eonsiderodas criticea

Diurante toda s

3 | comn ser specidn tesorerin, cajs, corealon municipal, administracion, gastion
contabilidad v otras dreas sensibles a sustracciones de documentos, g
| eguipos o mobiliarios
Proyectar ampham-.'m de coberura del servicio I'I'Itrl'llllll'ldﬂ.d:ﬂl por | Afin del seatin
4 | circuito cerrado v remitir solicitudes para ﬂdqulalumn © LNSLacion de A
. A i : ; clatrmmestre
| DUEVDS SOUIPOS €0 OIrdS dIcas para su inclusion en ¢
Aprobade Fecha de Vigencisll | § Pagina 63
ResN®*  Fecha...l..d\.. i i :




Munivipalidad de Limag

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCTIONES

MOF (]

presupuestn

Solicitar intervencion inmediata de la Policla Nacional ante deteceion
de amenazas de comision de hechos punibles contra la persona del
Ejecutivo comunal o contra los bienes patrimoniales de la institucion

En cada caso

Elaborar el parte diario ¥ nocturno de las novedades acontecidas en

6 | los difcrentes puestos de guardias de segundad interma v de los Diariamente
archivas de camaras de vigilancias supervisadas
Elaborar ¢l informe respectivo en base al parte diano v nocturmo

7 | registrados en loa cuademos de novedades para remitie al Dpto. del Dianamenie

| Nivel Supenior Inmediagto .

5 [:."r'ﬂ]'l.h.ll' LE 'EI.L'.‘H..-I'I'I]JL'H.I'H.T ]ﬂbﬂ'l.'ill d'l: IEI'S ZI'I.II'l‘['IEII'.IE.FIElE EI.EIEI'IH:E[DE i - Cadi afio
sector ¥ remitir ¢l resultado al Dpto. de Recursos Humanos 2 v
Ordenar la realizacion de verificaciones |J|’.‘J’!Iﬂd|££l5 de existencia de

% | log bienes patrimoniales asignados a su sector ¥ rermitir el informe | A fin de cada mes

| respectivo a la DHGAF
Realizar el informe de gestion de su sector resimiends los casos mas

10 | resaltantes ¥ rematidos a Secretaria General para su compilacion e | A fin de cada mes

| inclusidn Eg_l_a_t__rt_tf:!m_r_ua anual de Eﬂuﬁu el Gobierno Municipal. e
Solicitar la instruecion de sumarios administrativos sohre casos de

11 | indicios de hechos punibles contra el patrimonio publico detectado a En cada caso
las personas involucradas
Remisirar entrada v salida de personas en la institucion mediante

12 | venficacion de documentos de dentidod y cirewitos cerrade de hamaments
vigilancia televisada

" Hl‘.‘.i!“.'-".lﬂ.T 13[ recorrido rnf'::a:tumu de las instalaciones en el marco de R .
cumplimiento de su misién
E:c:llmta: au:uﬂzaclu?n para .el uso de fArmas de fuego por el personal Br coda SitiikEiGn

14 | asignado a la segunidad personal del Ejecutive Comunal v al personal g

i . o que ko amerite
que realiza custodia de valores en la institucion

g | Cumplir ¥ hacer cumplir el Reglamentio Interno aprobado para su R il i

Sector

SECTOR A Mezarrollo Distrital

Denominacion del Cargo

Jefe del Dpto, de Agriculturn

Perfll del Cargo: El Jefie del Dpto, de Agricultur es un profesions! lngeniero Agrimon con
congcimiento de Politicas Sociales y de exiension agraria ¥ ganadera ¥ de agricultura Fomilige

para cultivos de renta vy autoconsumo.

Nivel Superior

Ejecative Municipal, Asesoria Juridica, Planificacion

Nivel inferior

NO tiene

Niv

¢l Horizontal : Direceion de Aceion social

NII

Funciones Generales

Frecunencia

1

Promover politicas relacionadas a la produccion agrara v ganadera
para genetar productos de subsistencia mediante cultivos de renta v

autoconsumo ¥ panaderia familiar

Dwraite toda el
ejercicio fiscal

Aprobada

Res v

Fothe . 1.t
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ |

FUNCIONES S
Mireericipabiviad e Linna |
v
N Funciones Especificas Frecuencia
1 Realizar censo de familias rurales que se dedican a ah,rnmitura familiar | A inicio de su
| sl eomo eriay engorde de animales gestion
. | Disefiar planes y programas para asistencia en agriculiura a las Caila aifi
~ | familias rurales R
Armonizar politicas internas de gestion de la agrieultura familiar con . |
3 | las politicas productivas del Gobierno Nacional a través del Ministerio Cada ano
de Agricultura v Ganaderia
Asistir @ jomadas de capacitacidn para creacion de ndcleos de
4 | productores de cultivos agricolas impulsadas por el Crédite Agricola | Fn cada caso
de Habilitacion, MAG Fondo de Desarrollo Campesine ele.
Identificar variedades de productos aptos para produceion en el A it
> | Distrito segin PH del seelo e instruir sobre los mismos a las familias i,
rurales productoras L
Impulsar la creacion de Comisiones de Productores v acompanar al
6 |grupoe para la obtencion de recursos para los emprendimientos | En cada caso
productivos
1 | Asesorar a los productores en campo sobre afecciones que sufren cada En cada caso
tipo de oultivo, época v tratamiento para emadicacion de plapas
Disefiar politicas de explotacion racional de suelos rurales propiedad
¥ | del municipio para beneficio familias rurales en condiciones de | Encada caso
| vulnerables
9 | Capacitar a productores en el mangjo v uso de ugmq&]ﬁ icos En cada caso
0 Verificar zonas de cultivos extensivos en el Distrito a fin de evitar uso | Cada élapa de
excesivos de agrotoxicos que apeligren la salud poblacional cultivo
Acompanar al Epecutive Municipal a reumones de Planificacion N
11 | Estratégica ante < Ministerio de Agriculivra v Ganaderia sobie | En cada caso
cultives familares de sutoconsumo
12 Dictar ¢l Reglamento Intemo de su sector A imicio de su
R _ gestion
0 Evaluar ¢l desempedio de funcionarios o su carge v remitie ¢l informe Caifa afio
respectivo al Dipta, de Recursos Humanos ¥
Gestionar ante autoridades nacionales apertura de mercados internos y
4 | extemos pars colocacion de producios generados por cultives de renta | En cada caso
_______ de |las familias campesinas o 1
el ey s e Ypaoonis | Saradneats |
16 | Farticipar en jornadas para implementacion del MECIP En cade caso o |
N Funciones con el Nivel Superior e Interrelacionadas Frecuencin
: Asistir 4 jornadas de planificacion de ssistencialismo a familias i cad
nurales entre €] Jefe de Dpio. de Planificacion v Ejecutive Municipal il
Imercaminar datos e informes con el Dpto. de Accidn Social para -
2 | asistir a familias vulnerables con donaciones de productos de cultivo En cada caso
de autoconsumo
1 Determinar el costo de funcionamiento de su sector y remitir a la | A fin del segundo
© | DGAT para su inclusion en el anteprovecto de prtmpu:srg-@ﬂn cuatrimestre
| 4 | Boleitar asistencia de la Asesoria Juridica para AsEsO) En cada cazn
 Aprobado Fecha e Vigencia | “Alds dulPagina ] "
| Rea M° PhR Sttty = e — TSR e ; _ y. | &1
H‘ [[Th e L



Municipalidad de Lima |

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

MOF 01

can problemas de tierra ante INDERT v otros estamentos del estado

Remitir al Ejecutivo provectos de gestion de suelos para implementar ’

las politicas de producciin de familias campesinas

A inicio de su
gestion

Asistir al Dipto. de Aceion Social para el Diseno de Planes, Programas,

censos ¢ identificacion de personas v lamilias  consideradas
vilnerables

En cada caso

==

Colaborar con la DGAF a identificar v acompafiar a Comisiones ¥
organizacionss campesinas que recibieron transferencias de la
Institucion  para  la  realizacion de la  rendicion de  cuentas
commespondientes

En eada caso

Rem:tir datos ¢ 1EFﬂm1::ﬁqL;Lerﬂspﬂr|n Auditoria Interna v demds
arganismos de control que 08 requicran

Flaharar materiales instructivos sobee cultivos estacionales v resmtic al

Dipio. de TIC para su publicacion en la paging WEB de la Institucion

10

Remitir informes a la CODENI ¢n case de defectar abusos contra
personas  volnershles de infancia y adolescencia durante el

| cumplimento de sus funciones

Fn cada caso

En cada case

En cada caso

SECTOR

Arte y Cultura cn General

Denominacion del Cargo

o

Jefe del Dpto, de Cultura y Torismae

Perfil del Cargn: Fl Jefe de Dpto. de Cultura v Turismo es un profesional egresado de
Ciencias Antlstica, docente con conocimicnto acebado de valores culturalas, artisticos y
tradiciones de nuestre pais. Ademis posec conocimientns para fomentar ¢ impulsar actividades
de turismo con los recursos histéricos ¥ naturales que ¢xistan en el Distrito,

| Nivel Superior ¢ Ejecutive Municipal, Planificacion |
| Nivel inferior :  Notiene
Nivel Horizontal : Tig - DGAF

s

Funciones Generales
Promover ¢l crecimiento intelectual y artistica de los hobitantes
participando en forma activa en el Desarrollo Social Distrito
Municipal

Impulsar actividades de turismo con Recursus Naturales v lugares

| histéncos del Distrito.

Frecuencia
L]

Durante todo ol
gjercicio fscal

N*

Funciones Eu_pvl.-ﬂit'-ﬂl__-

| Frécuencin

para actos publicos inherentes a fechias de recordatorias Independencia

Flanificar y desarrollar programas de sctividedes culturales ¥ urtisticas |

Patria, fecha de creacion del Distrilo, organizacion de desfiles Cada afic
estudiantiles en coordimacién con las auvtoridades de Centros
. Educativos del Distrito,
| Impulsar actividades de turismo con recursos naturales del Distrito e
2 Fn cada caso

como ser: Senderizmo, ciclismo, playas ¥ balnearios, alpinismo ele
Organizar competencias arlisticas (de misica, dunggSSVelR

general) gntre alumnos de centros educativos pabli .

Aprahadao

| Res N°
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Organizar competencias deportivas, campeonatos entre  centros
educativos v orpanizaciones juveniles barriales

En cada caso

Urganizar reuniones con [irectivos de centros de estudios publicos v
privados y autoridades  distritales de Ja Policia Nacional v
| representantes de fiscalias barriales a fin tratar realidades juveniles
| actuales, drogadiceion, pornografia, delincuencia juvenil, trafico de
estupefacientes entre estudiantes, otros v proponer altemativas de
solucian

Cada afio

Organizar cursos de incentivacion del talente juvenil (orquesta
musical, grupos de danza, teatro, otros deportes etc)

En cada easo

Organizar festivales artisticos ¢n peneral con los participantcs de
CLUrS0s aﬂisllcn-s {festivales dl: cl-.anza pﬁ:ﬁmuacic'rn de orquestas de

Fn cada casa

Establecer fumhdada—s a jovenes estudionles que deseon realizar
pasantias faborales en la Municipalidad seccidn cultural, artistica o
admimistrative,

En cada caco

Colaborar con el Ministerio de Educacién v Cullura al promover la
difusion de la cultira guarani en todo el distrito municipal

En cada caso

Difindir el sentido del nacionalisme patridtics  incentivando el
correcto use de los simbalos nacionales en la Institucién v en los
centros educativos

Cumplir ¥ hacer cumplir lodas las leves, decretos, ordenanzas ¥
reglamentos normativos que afectan a la mstitueidn entre todos los
funeionarios de su seccion

Durante s
gestitn

En cada caso

Coordinar acciones con la Direccién de Atencion ciudadana en los
CREOS gue amerilen

En cada caza

Asistir a jornadas para implementacion del MECIP

En cada caso

Recibir delegaciones de autoridades de ceniros educativos, grupos de
padres organizados para apoyo de la educacion, v a miembros de

&

| comités educativos para impulsar actividades propias de su funcion

En cada caso

Funciones con el Nivel Superior ¢ In’terrahcm nadas

Frecuenes

Acompafiar al Fjecutive Municipal a participar en jornadas
estratépicas educativas impurtidas por Ministerio de Educacidn y

Ciencias

Remitir al Ejecutive Municipal para aprobacién |la programacion de
actividades culturales, deportivas planificadas para el ano

Cada afo

Cada afio

Asistir a jarnadas. de planificacién de actividsdes enlturales con
_autoridades de centros educativos del Distrito
‘Colaborar con la DGAF para que las Ace's que recibieron recursas ei

concepto de wansferencias de Ia Institecion realicen las rendiciones de
cienta en forma apropiada v a tlempn

En cada caso

En cada caso

vlpar =n Joredes  de  Pinolfescien

e worvocadal  por  oRle
Diepariantento

|

En cada caso

| Acompafar actividades de la CODEN] para difusion de materiales
didacticos en centros educatives a fin de prevenic Lli:II:I'IltrEUII.J.'].L abusos
contra menores ¥ adolescentes X '-—mﬂ'E iﬂ,g %

En cada caso

Asistir a jomadas de difusion de materiales de o ¥

—

Fn cada caso

| ]
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| | preservaciin y cuidado del medio ambiente imputsado por el Dpio de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Asistir 4 reuniones convocadas por ¢l Ejecutivo Municipal para |
R | consideracion y estudio de provectos remitidos por su Seccidn para | En cada caso
aprobacian
Remitir o la DGAF el costo anual de funcionamiemnto de su Seccion | A fin del sepundo
para ser incluido en anteprovecto de presupuesto del siguiente periodo cuairimestre
Colaborar con el Dpto. de Obras Pablicas para redaceion de pliegos de
10 | bases ¥ condiciones para lamados para construecion y reparacion de En cada cose
aulas segin planificacicn anual S
Acompatiar actividades del Dpto. de Accion Social paca asistir a |

"

1| familias vulnerabls o situasidn de ricsgos S i i
12 _an_mir_ mnformes sn]w:tadars por la J"'nu-l:.ll.ltfmﬂ Inter na Y demads C e s,
instituciones de control, relacionadas con actividades de so sector | * |
Sector === = - o
Denominacion del Cargo + _dele del Dpto. de Teenologia de Informacion y Comunicacion

Perfil del Cargo: El Jefe de Dpto. de las TICS es un profesional egresado del drea informidtica
experto en software, redes informaticas, redes sociales ¥y andlisis de sistémas

| Relacidn Superior +_Intendente Municipal y Areas de Staf —
Belacion Horlzontal : Todas la secoiomes

| Relacitn Inferior : . No tiene -
Ne Funciones Generales F‘rt:_-rnmci:

Establecer las politicas y sistemas de comunicacion en redes de todas
las dependencias de la organizacion en el marco de I nrrdemizacion
de la gestion institucional. Dhurante toda ¢l
perindo de gestidn
Difundir en 1a pigina Web de Ia Institucién todas las informaciones
remitidas por las demds seceiones para su difusion.

2l B ._Nupelones Bapecificas ¢ inforrelacionadas | Frecusndia |
Digtar normas y procedimientos pars ls Implementacion dei sisierma

I | de funcionamiento on red de la Festicn de archivos v remisisn
Informaciones v registros fnter deparismentales

Establecer normas de seguridud v asignn usuarios con conirasena
2 | individuales para el acceso al sistemg principal v a las terminales de | En cada casn
usodianio .
| Solicitar asignacion de lugares adecuados, seguros v hien ventilados Previo al montaje

ACiniein de sy
gestian

3 | para la instalacién de los sistemas principales. servidores, fuentes de de equipos
ENETEIA entre oiros adguiridos

4 | Supervisar el montaje e mstai_ac:cﬁn‘ de los equipos _ad_qurndns si las By il caie «
musmas cumplen con las especificaciones wenicas solicitadas

5 Realizar pm:ba_s mcli_rninm-eﬁ ¥ defimitivas de los I:_ 5y 308 ) En cada caso
puestos en funcionamiento <

6 | Realizar back up de todos los datos de todos Tof oo En cada caso

| Aprobadn Fecha de Vigencig, ".,,. = b A Pagin i
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| Mumicipalivad de §ima | |
dependencias  integradas en red para preservacion de los archivos
electrinicos i
Establecer privilegios a los usuarios de scuerdo a Jas laress gue
s realizan y  carpos  que ocupan  los  funcionarios municipales o e
(Funcionarios operativos, supervisores, Directores Cienernles o (HRIRE
Intendente y Junts Municipal) o o 4 =
g gupc_msar ¢l funcionamiento optima de los equipos en las distintas Reveideis |
E'E-C'!DIIE'_S ! )
Enlazar el circuite de vigilaneia interna a la memoria central de forma
9 | a fin de realizar duplicaciones automdticas de log archivos en proceso En cada casa
|| de grabacidn _
Gienerar informe de desempefio de los equipos ¥ evalia el impacto en
10 | la pestién institucional produce el informe respectiva ¥ lo remite al | Cada cuatrimestre
Titular del Ejecutive Comunal
Establecer medidas de seguridad en el proceso de instlncion de ' |
I | software antivirus v sistemas operalivos para evitar pérdidas dé | En cady caso
L | informaciones consideradas cruciales . —
|12 | Proporcionar asistencia técnics las dependencia que soliciten En cada caso
13 | Evaluar el desemperio laboral de los funcionarios de su dependencia A fin de cada mes
14 Remitir al Dpto. de Recursos Humanos el resultado de la evaluacion Coida s
de desempenio de los Funcionarios de sy SeChOT
Establecer carpetas compartidas entre directores generales, jefes de |
departamentos, funcionarios, v Ejecutive Munici al para intercambio | esde €l momento
14| Trpn gl b e ot de Ia
de informaciones y manitorizacion constante de los trabajos en it ilemantaciin
procesa en todas las secciones ,
A6 | Cumplir y a hacer las normaz gue regulen e i‘u_n-:ianaT_i-_r@._q__:!gu_qq_@_:_c_ﬂﬂ]_ |  Encada caso
17 | Cestionar la paging Web e la Institucion para difusion de materiales P
remitidas a ese efecto en su Seccion - - ) i Lt
\g | Montar v Gesﬁ@ar Redes WIFI para provision de internet con Bt cnds can
| %egundad y uso exclusivo en la Institucion a
19 MMontar nquipqm de transmision WIFI de uso plblico en Plazas y B ciiskie e
| eentros recreativos e U - 0 R N
5 Supewism constaritemente equipos, sistemas vy software para il pitans
garantizar su funcionalidad optima B i e
Realizar la evaluacion de desempeno de funcionanos de su Seccidn y
21 | remitir al Dpte de Recursos Humsmos conforme. al Heglamento Cade nfio
erna,

VIIL BIBLIOGRAFIAS € Informaciones
Para elaborar el presente Manual de Organizacion y Funciones fueron analizadas las
siguientes biblingrafias.

- Organizaciin y Procesos empresariales - Martin Flor Remerg

Lag Riquezns de las Naciones — Organizacion del Trabajo- Adam Smith

Economia — Divisian del Teabajo — Paul A, Samuclson

Campendio de Leyves Nagionales Administrativas aplicables 21 Sector Pihlica

Ley N 3966;2010 Que estable In Carta Orginica de Ins Gobiernos M i micipa s

Deereto 124903 Oue establece funciones ¥ prevrogativa
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