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PRESENTACION

En el Marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica; aprobada por Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, la Municipalidad Provincial de Camana, se organiza y de acuerdo a
su estructura organica establece |as funciones de los cargos necesarios para lograr la eficiencia y
calidad en la gestién administrativa y atencién al administrado.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un instrumento técnico de gestion de
la Municipalidad Provincial de Camand, &l cual describe las funciones especificas, lineas de
autoridad y responsabilidad y requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados para las
diferentes Unidades Organicas, teniendo en cuenta la estructura organica y las funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como los
requerimientos de los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de |2
Municipalidad, evitando la duplicidad, superposicion, interferencia y fragmentacién, orientando a
la eficiencia y eficacia del servidor publico.

EI MOF proporciona, a los funcionarios y servidores publicos, informacion sobre sus funciones y

___ ubicacién dentro de la estructura general de la Municipalidad, asi tambien, determina las
0 - Jnterrelaciones farmales que corresponde. Por lo tanto, ayuda a institucionalizar |a Simplificacion
Agministrativa, proporcionando informacion sobre |as funciones que le corresponde desempefar
‘al/parsonal al ocupar los cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los
| procedimientos. Asi mismo, facilita el proceso de induccién del nuevo personal, asi como el
*Jadiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiendoles conocer sus funciones y

jtespénsabilidaﬁes. ademas de poder aplicar programas de capacitacion.

~ Para su elaboracién, se partié de los cargos previstos en el Cuadro para |a Asignacion de Persaonal
(CAP) y se analizo la informacion sobre la labor que desarrolla el personal en cada area de la
Municipalidad. La elaboracion del MOF se efectud en el marco de la Ley N" 27872, Ley Organica
de Municipalidades, la Directiva N” 001 -95-INAP/DNR "Mormas para la formulacion del Manual de
Organizacion y Funciones", aprobada por Resolucion Jefatural N® 085-95-INAP/ONR Y la Norma
Técnica de Control Interno N° 100-04 'Asignacién de Autoridad y Responsabilidad” de |a

Contraloria General de la Republica.

La elaboracitn de este documento de gestion no ha sido empleada para crear Unidades Organicas

distintas a las contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), ni utilizada para

Introducir cargos al margen de los establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAF)

El presente documento esta sujeto a ser revisado, modificado y actualizado por el organo

competente de la Municipalidad, siempre y cuando se afecten, por disposician de los organos de

.0 Agebierno y la Alta Direccion o por salicitud del Gerente o Jefe del érgano interesado, las funciones
Agkales v atribuciones de los érganos comprendidos en &l mismo.

c : oracian del presente manual tiene como propoésito definir las relaciones, responsabilidades
¥nes de cada una de las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades el mismo que debe
gfnsiderado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen de las necesidades
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GENERALIDADES

l.- FINALIDAD

El presente documento de gestidn tiene por finalidad complementar la estructura organica y
funcional de la Municipalidad Provincial de Camana; asimisma, describir las funciones especificas
a nivel de cargos o puestos de trabajo, desarrollandolas a partir de la Estructura Organica y las
funciones establecidas en el ROF, asi como los requerimientos de cargos considerados en el CAP
y en concordancia con el Clasificador de Cargos

Proporciona al personal, informacion basica acerca de sus funciones y responsabilidades y, a la
vez, determina los niveles jerarquicos y lineas de dependencia, considerando los perfiles segun
los cargos del Clasificador de Cargos de |a Municipalidad.

For otro lado, contribuye a establecer lineas de interrelacion adecuadas de los Organos de la
Municipalidad, a fin de darlas a conocer a las dependencias bajo su cargo y con las gue se
mantiene coordinacion, con el fin de lograr una gestion eficaz.

Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
' PROVINCIAL DE CAMANA

Brindar apoyo y asesoramiento técnico-administrative a las diversas dependencias de [a
Municipalidad en base a los requerimientos funcionales de cada una de ellas.

Velar por la correcta administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, de
/Acuerdo a las normas emitidas.

Proporcionar al personal de la Municipalidad Provincial la informacién basica acerca de sus
funciones y responsabilidades y a la vez determinar los niveles jerarquicos y lineas de
dependencia, considerando los perfiles segun el Clasificador de Cargos de |la Municipalidad

Provincial de Camana.

OBJETO:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Camana es un
documento que tiene por objeto normar el desenvolvimiento de las funciones diarias gue realiza e
personal del gobierno local. El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) proporciona a las
gerencias y unidades conformantes de la municipalidad los elementos funcionales de gestion,
describiendo las funciones especificas de cada cargo y lineas de autoridad y responsabilidad, en
el entendido de que cada uno de estos cargos constituye elementos fundamentales para el logro

de los objetivos

P — .
| Adecuar la Organizacidn para el cumplimiento de los nuevos roles y competencias que

asumen en el marco del proceso de modernizacian de la Gestion del Estado

Aplicar los conocimientos cientificos y técnicas modernas de gestion, organizacion y

procesos que mejoren la eficacia, eficiencia y productividad de la gestién municipal,

» Promover el Desarrollo Integral del Personal y su compromiso con el desarrolic
Institucional y Local.

» Incorporar el uso de la Tecnologia de la Informacion orientada el proceso de
fortalecimiento institucional,

» Aplicar criterios de racionalidad y austeridad en el gasto sin afectar el logro de los

resultados, lo cual supone un esfuerzo especial de creatividad e innovacion del personal

de la municipalidad
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IV.- CONTENIDO

» El Manual de Organizacion y funciones-MOF de la Municipalidad Provincial de Camana
determina |as funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de
los cargos dentro de la estructura funcional de cada unidad organica de la Municipalidad
Provincial de Camana

» Proporciona informacion a los Directivos y Servidores Publicos, sobre sus funciones y
ubicacién dentro de la Estructura Funcional de la Municipalidad, asi como las
interrelaciones formales que corresponda,

» Ayuda a institucionalizar la simplificacion Administrativa, proporcionando informacion
sobre las funciones que le corresponde desempeiiar al personal a ocupar los cargos que
constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos administrativos

» Facilita el proceso de induccion del personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion
del personal en servicio, permitiendoles conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades del cargo al gue han sido asignados.

V.- BASE LEGAL

» Ley Organica de Municipalidades N° 27972

» Resolucién Jefatural N°. 095-95-INAP/DNR, por la gue se aprobo la Directiva N° 001-85
INAP/ONR “Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones™

» Ley General del Sistema Nacional de presupuesto N° 28411

v Resolucion Jefatural N° 182-79INAP/DNR que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Racionalizacion.
Ley N°27444, de Procedimiento Administrativo General

/» Decreto Legislativo N? 276 de Bases de la Carrera Administrativa y sus Reglamento D.S.N°

005-90-PCM

» Resolucion Jefatural N® 109-85-INAP/DNR gue aprueba la Directiva N 002-85-INAP/DNR.
Lineamientos Técnicos para formular los documentos de Gestion en un marco de
Modernizacion Administrativa

» Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de esta

Municipalidad.
Ordenanza que aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal-CAP.

Vi.- ALCANCE

El Manual de Organizacion y funciones constituye un documento aplicable a todo el personal
jerarquico, como a todos los servidores de la institucion gue conforman la Estructura Organica de

la Municipalidad Provincial de Camana.
Vil.- APROBACION Y ACTUALIZACION
——E| MOF sera aprobado por Resolucién de la Autoridad inmediata inferior al Titular del Pliego a

Jrepuesta de la Oficina de Racionalizacion o quien haga sus veces. Es requisito para la aprobaciaon
40 . la opinion favorable de la Oficina de Racionalizacion o la que haga sus Veces,
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| actualizacian &l MOF se evaluara y revisara por lo menos una vez al afio. También podra
fializado en los siguientes casos.
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Por modificacion de la Ley Organica de Municipalidades y/o expedicion de Normas
Legales que otorguen, supriman o madifiguen competencias Municipales

Por decision de la Alta Direccion

A solicitud del Director o Jefe del 6rgano interesado

A solicitud de la Sub Gerencia de Racionalizacién o quien haga sus veces

Cuando se apruebe o modifiqgue una disposicion que afecte las funciones generales y
atribuciones de la unidad organica respectiva

La actualizacién del MOF sera aprobado segun lo dispuesto en lo sefialado lineas arriba

v VWY

|
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VIil.- MISION PARA TODOS LOS CARGOS

Optimizar la gestion municipal estableciendo de manera clara y sencilla las funciones de las
Diferentes dependencias municipales a fin de que su labor sea eficaz y transparente.

IX.- PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

» Alto grado de conocimiento de los diferentes sistemas administrativos.

» |mplementacién de Técnicas diversas que conlleven a optimizar la atencién de los usuarios
de los servicios administrativos.

» Conocer y estar identificado con la mision, vision, objetivos y politicas de la institucion.

» Conocer el Area de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.

* Tener conciencia de la proyeccion social de servicios gue tiene la Municipalidad.

Conocimientos:

» Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos del cual es
responsable las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades en |a que trabaja.
.~ » Capacidad y dominio para la aplicacion o implementacion de tecnicas en los
-~ procedimientos del sistema o sistemas administrativos.
/7% Conocer y estar identificado con la misién, visién, objetivos y politicas de Ia institucion
»| Conocer el drea de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.
~ »/ Tener conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad.

._ 5 ﬂaﬁiiidadua:

Saber escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente

Saber motivar a sus companeros aprovechando sus capacidades y potencialidades
Saber resolver problemas interpersonales.

Saber tomar decisiones asertivas.

Saber administrar el tiempe dedicado a su funcian,

Poseer suficiente capacidad de analisis.

Saber dirigir personal.

YV VY VVYY

Actitudes y Aptitudes:

» Serflexible y permeable al cambic.

= Drientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.

* Propiciar la integracion de equipos de trabajo.

» Obrar con honradez, justicia y responsabilidad.

#» Ser consistente entre lo gue piensa, dice y hace.

» Preocuparse por el desarrollo y progreso del personal.

% Estar identificado con su realidad y por ende con sus usuarios.
Brindar confianza con sus compareros y jefes.

er estable emocionalmente

WEL ORGANIZACIONAL

conjunto de érganos que tienen autoridad y responsabilidad similares, independientemente
del tipo de funciones asignadas, siendo estos niveles los siguientes:

» Primer Nivel Organizacional: Lo constituye la Alcaldia, el Gerente Municipal, el Organo
de Control Institucional, Procuraduria Pablica Municipal, Organismo Descentralizado.

» Segundo Nivel Organizacional: Lo constituyen todos los ¢rganos gue dependen
jerarquicamente del titular o funcionario inmediato en el mando administrativo de la
institucion: Secretaria General, Organos de Asesoramiento, Apoyo y Linea.
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» Tercer Nivel Organizacional: Lo constituye todos aquellos organos que dependen del
segundo nivel organizacional, es decir las Sub Gerencias y Oficinas.

Xl.- DISENO ORGANICO
FUNCIONES GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

a) Funcién Normativa y reguladora: Elaborar y Aprobar normas de alcance Local,
regulando los servicios de su competencia
b) Funcion de Planeamiento: Disefiar Politicas, prioridades, estrategias, programas y
proyectos que promuevan el desarrollo Local de manera concertada y participativa,
conforme a la Ley de Bases de la Descentralizacion y Ley Organica de Municipalidades
¢) Funcién Administrativa: Organizar, dirigir y administrar |os recursos financieros, bianes,
activos y capacidades humanas, necesarnas para la gestion local, con arreglo a los
/ Sisternas Administrativos Gubernamentales
d) Funcién de Promocion de las Inversiones Incentivar y apoyar las actividades del sector
privado nacional y extranjero, orientada a impulsar el desarrollo de los recursos locales,
creando los instrumentos necesarios para tal fin,
e) Funcion de Supervision Evaluacion y Control: Fiscalizar la gestion administrativa local,
el cumplimiento de las normas, los planes locales y la calidad de los servicios, fomentando

la participacion Social Civil,

. _XII..v'g'l- COMPETENCIAS CONSTITUCIONALES DE LOS GOBIERNOS LOCALES

3 LéJCanstituciGn Politica del Per(l, modificada por la Ley de Reforma Constitucional, Ley N° 27680,
establece en el articulo 197° que las Municipalidades tienen autonomia politica, economica, y

administrativa en los asuntos de su competencia.

XIll.- MISION Y COMPETENCIAS DE LAS MUNICIPALIDADES

MISION

» Representar a los vecinos, a los habitantes de la Provincia de Camana y sus distritos

> Promaver el Desarrollo Local: Articulo IV de la Ley Organica de Municipalidades, Ley
27872

» Desarrollo integral, sostenible y armonico de |a jurisdiccion

» Para cumplir esta mision la Ley otorga a las municipalidades determinadas competencias
y funciones de acuerdo al articulo 73° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°

27872

XIV.- ESQUEMA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CAMANA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DESCRIPCION DE FUNCIONES

o

Pagina 7



lllIllll'llllilI'lilllllIllllllllllilllllllllllllll

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAMANA
“Afo de la consolidacion del Mar de Grau®

e
LNEE L s
PUNCRAL ] feGhoeE

FECAETAmA
EMNERRL

| | sumcemena oe
ALY A

INFERES T TR ¢
EFARADLLD VMBS

1 AEEZa EE

| sasepean vty iazas
SRS ECTDS L paRTCRaL0N CUDADAAR J
S

Sl gEENCA O
DERAl FRVAD &S

sRIas DIRESEMS Dws

INIFE

TEFMGAD VA





















































































































































































































































































































































































































































































































































































