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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

JAEN - PERU
ALCALDIA
Jr. San Martin N° 1371 — Telefax N° 076 —-434295
E-mail mpj_alcaldia@yahoo.com E-mail mpj_alcaldia@hotmail com

Resolucion de Alcaldia N° 1306 — 2007 — A.

Jaén, 28 de diciembre de 2007.

Visto, el Informe N° 01-2007-CPMJ/CRR de Ia Comision Reorganizadora de la Municipalidad
Provincial de Jaén, en Sesion Extracrdinaria del 06 de noviembre de 2007, que conllevd a la
aprobacién de la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Jaén y el Reglamento de
Organizacion y Funciones. Asi como el Oficio N° 031-2007-MPJ-CR/LAA de fecha 26 de diciembre de
2007. en el cual presenta Documentos de Gestion MOF, CAP y PAP, produclos del Proceso de
Reorganizacion de la Municipalidad Provincial de Jaén y a la vez se da cuenta de la culminacion del
proceso de reorganizacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Perd en su Articulo 194° y 195° la Ley de Bases de la
P Descentralizacion N® 27783 y Ley Organica de Municipalidades N° 27972 en su Tilulo Preliminar,
o U Ak Articulo II: reconocen a los Gobiernos Locales, autonomia polilica, econémica y administrativa en los
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asuntos de su competencia,

Que, la resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de
Organizacién y Funciones, que aprueba la Directiva 001-95-INAP/DNR que norma la formulacién del
MOF, la misma que establece en el item 4.1. de sus Disposiciones Generales que el Manual de
Organizacion y Funciones constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal, que

- describe las funciones especificas a nivel de cargo o pueslo de trabajo desarrollandolas a partir de la
estruclura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaciones y
Funciones, asi como en base de los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de
Asignacion de Personal, con el fin de lograr las metas y objetivos de esla municipalidad

Que, el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de las entidades de la
administracion publica. Establece que el CAP es un documento de gestion institucional que contiene
los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente
prevista en su ROF,

Que. la Directiva N° 01-82-INAP/DNP ‘Directiva para la Formulacién del Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) en las entidades del sector publico” da la finalidad, la referencia legal y
administrativa y los alcances de estos documentos, asimismo establece que, Los PAPs. Son
documentos en los cuales se consideran el presupuesto para los servicios especificos de personal
permanente y del eventual, en funcién de la disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las
metas de los sub programas, aclividades y/o proyectos de cada Programa Presupuestario,
previamente definidos en la estructura programatica, teniendo en cuenia ios CAP y lo dispuesto por
las normas de austeridad en vigencia
Que, en uso de sus atribuciones conferidas al Alcalde por la Ley N' 27972, Ley Organica de

. Municipalidades;
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¢ Que, con la Ordenanza N° 016 - 2007 — MPJ de fecha 07de noviembre de 2007, se aprueba
? »la nueva Estrctura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) y Presupueslo Analitico de Personal (PAP), productos del proceso de
reorganizacion al que fue sometido la Municipalidad Provincial de Jaén, en atencion al Acuerdo de
Concejo N° 17-2007-CPJ-SO de fecha 17 de enero de 2007.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el nuevo Manual de Organizacion y Funciones — MOF, El Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) para la Municipalidad
Provincial de Jaén, documentos que son parte integrante de la presente Resolucion




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

JAEN - PERU

ALCALDIA
Jr. San Martin N® 1371 — Telefax N° 076 - 434295
E-mail mpj_alcaldia@yahoo.com E-rail mpj_alcaldia@hotmail.com

) Ref. Resolucion de Alcaldia N° 1306 — 2007 — A.

ARTICULO 2.- DEJAR sin efecto toda disposicion que se oponga a la presente Resolucion de
Alealdia, '

,/ ARTICULO 3- DESE CUENTA a la Gerencia General, Gerencia de Administracion, Organo de
- Control Institucional, Oficina de de Asesoria Juridica, Oficina de Planificacién y Presupuesto, y demas
organos de la Municipalidad para su conocimiento y fines.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE JAEN

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la
Estructura Organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones, y en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacién
de Personal.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es el documento que determina las funciones
especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de la Municipalidad provincial de Jaén, al mismo tiempo proporciona
informacion a los funcionarios y servidores de la Municipalidad sobre su ubicacién dentro de la
estructura general de la organizacion, asi como sobre las interrelaciones formales que
corresponda; permite también a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desemperiar al personal al ocupar los cargos
que conslituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos, y facilita en proceso de
induccion de personal nuevo y el de adiestramiento, y orientacion del personal en servicio,
permitiendoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados asi como aplicar programas de capacitacion.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Jaén. no sera
utilizado para crear nuevas Unidades Organicas distintas a las contenidas en su Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) ni para crear cargos al margen de los establecidos en el (CAP).
El presente Manual de Organizacion y Funciones se elaborado en cada Unidad de segundo nivel
organizacional Gerencia y Oficinas.

Es un documento que consta de 3 Titulos. 11 Capitulos, 2 Anexos; y, esta orientado en cuatro
niveles como son: Identificacion o Titulo del cargo, funciones especificas, perfil del cargo o
requisitos minimos y linea de autoridad, responsabilidad.

Cada una de las areas identifica las relaciones, responsabilidades y funciones, por lo mismo
debe ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen de las
necesidades propias de toda institucion.
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MISION PARA TODOS L.OS CARGOS

Adicional a las funciones especificas por cada unidad organica o areas seialadas en el presente
manual, los responsables de las unidades organicas. tendran como mision contribuir a optimizar
la" gestion municipal organizando, supervisando y ejecutando las funciones de las diferentes
dependencias municipales a fin de que su labor, sea eficaz y transparenle.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:

a) Conocimiento y dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas
administrativos del cual es responsable el cargo o la oficina o gerencia en I1a que rabaja,

b) Capacidad y dominio para la aplicacion o implementacion de lécnicas en los
procedimientos del sistema o sislemas administrativos.

¢} Conocer y estar identificada con la misidn, vision, objelivos y politicas de la institucion.

d) Conocer el area de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve

&) Tener conociminnto del enlomo en el que se desenvuelve la Municipalidad.

Habhilidades:
a)  Saher escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.
b)  Saber molivar a sus companeros aprovechando sus capacidades y potencialicdades.
¢) Saber resolver problemas interpersonales.
d) Saber tomar decisiones asertivas.
e) Gaber administrar el iempo dedicado a su funcion,
f) Poseer suficienle capacidad de anélisis.
g) Saber dirigir personal,

Actitudes
a) Ser flexible y permeable al cambio y orientar su esfuerzo hacia &l logra de resullados,

b) Propiciar la integracion de equipos de trabajo.

c¢) Obrar con honradez. justicia y responsabilidad.

d) Serconsistente entre lo que piensa, dice y hace.
)

Preocuparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los sentimientos
ajenos.

f)  Serenlusiasta,

q) Estaridentificado con su realidad y por ende con sus usuarios.

h) Brindar confianza con sus companeros y jefes.

i) Ser estable emocionalmente.
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NIVEL ORGANIZACIONAL

Corresponde el Primer Nivel Organizacional
A los Organos de Gobierno y Alta Direccion Alcaldia, al Concejo Municipal y a la
Gerencia General,

Corresponde el Segundo Nivel Organizacional
A todos aquellos Organos que dependan del Titular o el funcionario inmediato
en el mando: Gerencias,

Corresponde el Tercer Nivel Organizacional
A todos aquellos organos que dependan del segundo nivel organizacional:
(areas, departamentos o secciones sequn sea el caso)
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TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento operativo que detalla la
estructura, funciones, relaciones de coordinacion y tareas de las diferentes unidades de
la Municipalidad Provincial de Jaén. en estrecha relacion con el Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi mismo determina los cargos dentro de la estructura
organica y las funciones especificas que le compete.

OBJETIVOS

a) Indicar las funciones basicas de cada unidad organica, delimitando su naturaleza y
amplitud de trabajo.

h) Eslablacer la ubicacion y las funciones especificas ylo prioritarias que deben cumplir
los cargos.

¢) Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores sobre las funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion.

d) Proporcionar elemenlos de juicio para la aclualizacion de las funciones.

e) Sirve de ayuda durante la seleccion de personal que debe ocupar diferentes cargns
de la Municipalidad.

f)  Orientary capacitar al personal que ingresa a laborar en la municipalicta

g) Sirve como instrumento basico para la racionalizacion de procedimientas sustantivos
y objelivos, en concordancia con la Ley de simplificacion admmistrativa

ALCANCE
El ambito de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones compromela a
todos los organos de la Municipalidad Provincial de Jaén.

BASDE LEGAL

1) Ley Organica de Municipalidades N” 27972

2) Decrelo Legislativo N” 276 Ley de Bases de la Carrera Administraliva

d) Decreto Supremo N° 018-85-PCM. Reglamento Inicial de la Ley de la Carrera
Administrativa.

4) Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa Ley N°
27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

5) Ley 28175 Ley Marco del Empleo Puhlico

G) La Resolucion Jefatural MNo. 095-95-INAP/DNR. por la que se aprobo la Directiva N® 001-
95 INAP/DMR "Mormas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones ',

7) Instructivo Manual de organizacion y Funciones producido por PRODES Lima Perd
2005.

8) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Jaén para el
ano 2007,

9) Cuadro para Asignacion de Personal de la Municipalidad Provincial de Jaén para el afio

2007,

i\.’l.ml\.l: et {_.)lt:mu,' ST 5 T T TR TR T U\.‘\\jl 4
AR |




YW upicipalidod Flvovincial de nén

PRSP AV SRS L

APROBACION
Este Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Jaén, se

aprobara;, mediante Resolucion de Alcaldia.
La Oficina de Planificacion y presupueslo. es el organo compelente y encargado de la

revision (Anual) y proponer las madificaciones de acuerdo con la legalidad vigente en el

marco de la autonomia municipal y los cambios requeridos por la sociedad.

TITULOI

INDICE DEL CONTENIDO

El Manual de Funciones expone la estructura funcional por drganos de la Municipalidad
Provincial de Jaén y consta de 3 Titulos 11 Capitulos y 2 Anexos.

TITULO I: Contiene las Generalidades de Manual de Organizacion y Funciones,
TITULO II: Expone La Estructura Organica y CAP por drganos integrantes,

TIUTLO II: Describe la Naturaleza y funciones especificas de las Unidades Organicas y de los

CAIgos

ANEXQ 01: Contiene el Organigrama,
ANEXO 02: Contiene Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

CAPITULO | |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

L]

Alcaldia
Gerencia General
Gerencias. sub gerencias y Oficinas

CAPITULO Il
DEL ORGANO DE GOBIERNO

Concejo Municipal

CAPITULO Il 7
DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

» Alcaldia
« Gerencia General
CAPITULO IV
DF LOS ORGANQS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
= Comité ambiental municipal
« Concejo de Coordinacidon Local Provincial
» Comilté de Defensa Civil
« Comité provincial de Seguridad Ciudadana
+ Asociacion de municipalidaces
» Comile de participacion Vecinal
« Concejo Participalivo local de educacion "COPALE"
«  Comilé de Administracion de Yaso de Leche.
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« Comité de Plan de Desarrollo Urbanistico
» Comité de gestion de programas sociales

CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE CONTROL
Oficina de Control Institucional

CAPITULO VI

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
s Oficina de Procuraduria Publica Municipal

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APQYO DEL GOBIERNO MUNICIPAL

« Oficina de Secrelaria General, Tramite Documenlario y Archivo
« Oficina de imagen institucional

CAPITULO Vil
ORGANOS DE ASESORAMIENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
o Deerslane du Caoperacian Tecniea i)

« Oficina de Planeamiento y F‘msupup lo
- o Oficina de Asesoria Legal

CAPITULO IX

DE LOS ORGANQS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA GENERAL.

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
»  Sub Gerencia de Logistica
e Sub Gerencia de Contabilidad
e Sub Gerencia de Tesoreria
« Sub Gerencia de Personal
« Sub Gerencia Informatica y sistemas

LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
« Sub Gerencia de Recaudacion
= 5Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
« Sub Gerencia de Ejecucion coactiva

CAPITULO X
DE LOS ORGANOS DE LINEA QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

< GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

< GERENCIA AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

% GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

+ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

v GERENCIA DE EDUCACION, RECREACION Y DEPORTE

< GERENCIA DE MAQUINARIA

» GERENCIA DE SERVICIOS PUB ur-mf:
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++ GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
= Sub Gerencia de Obras y liquidacion
Sub Gerencia de Estudios y Unidad Formuladora
o Sub Gerencia de Catastro y Control Urbano
Sub Gerencia de Defensa Civil

< GERENCIA AMBIENTAL Y TERRITORIAL
Sub Gerencia de Areas de conservacion y Recursos Naturales
Sub Gerencia de Parques y Jardines
Sub Gerencia de agua y saneamiento

+ GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Sub Gerencia de Comercializacion
Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial

Sub Gerencia de Promocion y fomenlo

o GERE-NUA DE DESARROLLO SOCIAL
Sub Gerencia de Defensoria Municipal "DEMUNA”
Sub Gerencia Programa Social Vaso de Lache
Sub Gerencia de Programas Sociales (previsto)
Sub Gerencia de Participacion vecinal
Sub Gerencia de Prevencion del Consumo de Drogas (previslo)
Sub Gerencia OMAPED

g GLPLNCIA DE EDUCACION, RECREACION Y DEPORTE
. Sub gerencia de recieacion y deportes
Sub gerencia de cultura y turismo
Sub gerencia Centro Cultural Jaen
Sub Gerencia de Biblioleca Municipal

% GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Sub Gerencia de Regislro Civil
sub Gerencia de la Palicia Municipal
Sub Gerencia de Sequridad Ciudadana
Sub gerencia de Circulacion y Transito
Sub Gerencia de Limpieza Publica
Sub Gerencia de Abastecimientos y mercado

CAPITULO XI
DE LLOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

* INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

v EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO MARANON

» PROYECTO DE RADIO Y TELEVISION MUNICIPAL (Previsto)

< PROYECTO CAJA MUNICIPAL DE AHORRO Y CREDITO JAEN (Previsto)

- -" '

R’\‘Irlll.il«{\' kwwl-.".nln.'.l\ IRIAY| ;‘, e s ‘J\\K%]I A




YWaoicipalidad flvovincial de aén

WA T e £

TITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y CAP POR ORGANOS INTEGRANTES,

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Concejo municipal
Alcaldia
Gerencia General
Gerencias, sub gerencias y Olicinas
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TITULO Il
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
CAPITULO I
ORGANOS DE GOBIERNO

CONCEJO MUNICIPAL

DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal ejerce las funciones normativas y fiscalizadoras con las facultades y
atribuciones que establece la Ley Organica de Municipalidades y otras normas conexas y
complementarias. Su funcionamiento se rige por el Reglamento Interno de Concejo Municipal y
demas disposiciones legales vigenles

La arganizacion, composicion, funcionamiento y numero de Comisiones Ordinarias y Especiales
de Regidores seran determinados y aprobados por el Concejo Municipal,

Atribuciones del Concejo Municipal:

Las atribuciones del concejo municipal, son las mismas que prescribe la Ley Organica de
Municipalidades Ley 27972 y se corroboran en el Reglamento de de Organizacion y Funciones.

Atribuciones y obligaciones cle los Regidores:
Los regidores de la municipalidad provincial de Jaén, tienen las siguientes alribuciones:
1) Proponer proyeclos de ordenanzas y acuerdos.
2) Formular pedidos y mociones de orden del dia.
3) Desempenar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde
4) Desempeiiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal,

'5) Integrar. concurrir y participar en las sesiones de las Comisiones ordinarias y especiales
que determine el reglamento interno y en las reuniones de trabajo que determine o
apruebe el Concejo Municipal

6) Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar
al Concejo Municipal y proponer la sslucion de problemas

Responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores:
Todos los regidores de la municipalidad provincial de Jaén, lienen las siguientes
responsabilidades, impedimentos y derechos:

1) Los Regidores son responsables. individualmente, por los actos violatorios de la ley
practicados en el ejercicio de sus funciones y. solidariamente, por los acuerdos
adoptados contra la ley, a menos que salven expresamente su volo, dejando constancia
de ello en actas.
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2)

Los Regidores no pueden ejercer funciones ni cargos ejecutivos o administrativos, sean
de carrera o de confianza. ni ocupar cargos de miembros de directorio, gerente u otro,
en la misma municipalidad o en las empresas municipales o de nivel municipal de su
jurisdiccion. Todos los actos que contravengan esta disposicion son nulos y la infraccion
de esta prohibicion es causal de vacancia en el cargo de Regidor.

Para el ejercicio de la funcion edil, los Regidores que trabajan como dependientes en el
seclor plblico o privado gozan de licencia con goce de haber hasta por 20 horas (veinte
horas) semanales, liempo que sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales.
El empleador esta obligado a conceder dicha licencia y a preservar su nivel
remunerativo. asi como a no trasladarlos ni reasignarlos sin su expreso consentimiento
mientras ejerzan funcion municipal, bajo responsabilidad.

[\'\.Huml e (_-V)I':"wllﬂ."h IRIERY! ‘ cione s '\‘-\‘,\\jﬂ \




VYWuwicipalidad Fleovincial de _Jaon

CAPITULO Wl

| DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
« ALCALDIA
» GERENCIA GENERAL

ORGANIGRAMA DE LA ACALDIA

Concejo Municipal

Alcaldia

De la Alcaldia

Cuadro para cargos: | , ,
o CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - 2007

ENTIDAD : | MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE JAEN.
SECTOR: |PUBLICO

. | DENOMINACION DEL ORGANO: ALCALDIA

o | i ] - SITUACIOH
i SARCT TN T “ % bt PR ! E|L ARG
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL I CODIGO . CACION FOTAL ? DCI-r*u ) .
S T —— R 'O P
’ 0001 Alealde ; 010100FP ! Fp I | I 1
0002 | Asesor T — T I T I
iz . T 3T .1(”0.“7%6 ;E(" | . l
l OOGJ Asistente Administralivo “ 010100E) ' 5P-EJ : | ! |
| 0004-0005 | Gecrelana ' :OIUII'MJAIJ 5PLAP U o
0006 lAl‘uxilléar Adminislrativo iJ%k‘JIOdAP JSF’-AP T
0007 ]Ag’é’:}ig de Sequridad - 7(},U|cJOA,;, | op AP o T
| i . o — .0 B e iz
[ 0008 | Chofar | cp_AT ' | | I
L el " _ | QI0100AP ~ SP-AP | L -
L0009 | Consene L010100AP | PAP | [
" TOTAL UNIDAD ORGANICA ; . e o2 T
ALCALDIA

CARGO DE |
COMFIANZA

La Alcaldia, es el Organo Ejecutivo de la Municipalidad Provincial de Jaén: el Alcalde es el
personero legal v su maxima auteridad administraliva, encargado del gobierno y gestion

Municipal.

DEL ALCALDE PROVINCIAL
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Alcalde

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos.

2) Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones del Concejo Municipal.

3) Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad,

4) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

5) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

6) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

7) Dirigir la Formulacion y someler a aprobacion del Concejo el Plan Inlegral de Desarrollo
Concertado Local y el Programa de Inversiones Concertados con la Sociedad Civil,

8) Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

9) Someler a aprobacion del Concejo Municipal bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en 1a Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participalivo, debidamente equilibrado y financiado.

10) Aprobar el Presupuesto Municipal. en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto en la presente Ley,

11) Someler a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad. el Balance General y al Memoria del
Ejercicio Economico fenecido.

12) Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbilrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal solicilar al Poder Legislativo 1a creacion de los impuestos que considere
NECesarios,

13) Otras conforme a la ley organica de municipalidades y normatividad vigente.

3. PERFIL DEL CARGO
» Ser elegido demoacraticamente en Elecciones Municipales.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,

e ElAlealde, tiene responsabilidad politica, por que ejerce el gobierno municipal y dirige la
gestion municipal, ademas asume otras responsabilidades de Ley en su condicion de
personero legal de la Municipalidad

» Depende ylo da cuenta, al Consejo Municipal.

« Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal ( Gerente General), los gerentes, Jefes
de Oficinas y de manera indirecta sobre los servidores en general,

« También tiene mando directo sobre las Empresas y Programas Especiales.

DEL ASESOR DE ALCALDIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
"Asesor de Alcaldia

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Proponer pautas y politicas de perfeccionamients de programas y proyectos diversos.
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2) Participar en Comisiones, conferencias y reuniones de coordinacién para la solucion de
problemas y formulacion de politicas.

3) Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.

4) Organizar el despacho del Alcalde.

5) Concertar reuniones y conferencias del Alcalde.

6) Preparar material para exposiciones del Alcalde,

7) Firmar proveidos derivados por el Alcalde.

8) Otras funciones que le asigne el Alcalde.

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo Profesional que incluya esludios relacionados con administracion y experiencia en
gestion municipal, organizacional y empresarial
« Acreditar constancias y certificaciones de estudios validos para el cargo.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
« Depende directamente del Alcalde, no ltiene personal a su cargo y coordina con los
funcionarios de la Municipalidad,
+ No ejerce mando, por su categoria de funcionario de confianza

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Coordinar aclividades administrativas sencillas de la Alcaldia con las diferentes unidades
organicas de la Municipalidacl.

2) Efectuar esludios o invesligacionas sobre normas técnicas,

3) Ejecutar aclividades especializadas de asistencia profesional,

4) Analizar expedientes y formular o emilir informes.

5) Apoyar al Asesor en comisiones y/o reuniones.

6) Coordinar programas y ejecucion de Actividades del area.

7) Proponer mejoras de procedimientos en normas lécnicas

8) Efectuar labores de evaluacion administrativa y proponer acciones de mejoramiento,

9) Efectuar cronogramas de audiencias de los usuarios y pablico en general, para

entrevistas con el seror Alcalde;

10) Recopilar y preparar informacion del despacho de Alcaldia para realizar su distribucion a
las diferentes unidades organicas de la municipalidad,

11) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas en la
interrelacion de las unidades organicas con la Alcaldia;

12) Apoyar las acciones prolocolares y demas eventos inslitucionales en la que este
involucrado el Despacho de Alcaldia;

3) Coordinar actividades administralivas sencillas con las distintas Oficinas Administrativas

que operan en la Municipalicdad:

14) Apoyar en el procesamiento automatico de datos referidos a la informacion que
produzcan las regidurias sobre el desarrollo local de la provincia.

~15) Las demas funciones que le asignen su jefatura.
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3. REQUISITOS MINIMOS
e Titulo universitario o superior en Administracion o similar,
« Experiencia en labores de Administracion y capacitacion especializada.
« Capacitacion técnica en computacion e informatica.
« Alguna experiencia en labores de la especialidad

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerarquicamente de del jefe de oficina.

DE LA SECRETARIA DE ALCALDIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de Alcaldia

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizar y supervisar las aclividades de apoyo administrativo y secretarial.

2) Revisar y registrar la documentacion que llega y canalizarla a través de la oficina de
tramite documentario, o directamentle a las gerencias pertinentes

3) Recepciona y atiende a comisiones o delegaciones en asunlos relacionados con la
Municipalidad,

4) Participa en la elaboracion de normas y procedimienlos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

9) Administrar documentos clasificados.

6) Organizar y supervisar el sequimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,

7) Organizar el archivo del Alcalde y llevar al dia su agenda de actividades

8) Tipear todo tipo de documentacion del area,

9) Participar en ambientacion de la Oficina.

10) Organizar el control interno de asistencia

11) Elaborar inventario de la Oficina,

12) Cumplir con el flujo documentario interno.

13) Efectuar despacho documentario con el sefior alcalde.

14) Mantener un directorio actualizado de las principales autoridades e instituciones del
local, regional e incluso nacional de las mas necesarias para la Municipalidad

15) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva,

16) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Alcalde.

17) Atender y concertar llamadas (elefonicas.

18) Ejecutar las instrucciones y decisiones que disponga el Alcalde

19) Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario. Utiles y enseres de
alcaldia,

20) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde

3. PERFIL DEL CARGO
» Titulo de Secretaria Ejecutiva.
« Capacitacion y experiencia en labores de oficina.
» Experiencia en Computacion.
« Excelente frato al Publico Usuario.
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Depende directamente del despacho de alcaldia
No ejerce mando

DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auxiliar administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
J)

Efectuar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos;

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

Coordinar aclividades administrativas sencillas de la Alcaldia con las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad.,

Efectuar cronogramas de audiencias de los usuarios y publico en general, para
entrevistas con el sefor Alcalde;

Recopilar y preparar informacion del Despacho de Alcaldia para realizar su distribucion a
las diferentes unidades organicas de la Municipalidad

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas en la
interrelacion de las unidades organicas con la Alcaldia;

Apoyar las acciones protocolares y demas evenlos inslitucionales en la que este
involucrado el despacho de Alcaldia;

Colaborar en la programacion de las reuniones de (rabajo del despacho de Alcaldia:
Realizar trabajos de digilacion de documentos:

10) Las demas funciones que en el area de su compelencia le asigne el responsable del

area

3. PERFIL DEL CARGO

Formacion superior técnica o estudios relacionados a la especialidad.
Capacitacion y experiencia en labores de apoyo administrativo y secretariado.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Depende directamente de su jefe inmediato
No ejerce mando

DEL AGENTE DE SEGURIDAD

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Agente de seguridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1,
g

Brindar seguridad al sefior alcalde
Propaner y aplicar el plan de seguridad del sefior alcalde
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3. Informar de todo hecho o acontecimiento que ponga en riesgo la seguridad de la
autoridad municipal

4. Acompanar al sefor alcalde en todas sus actividades

5. Coordinar con las autoridades competentes de los programas o actividades publicas

del alcalde.
6. Apoyar las acciones protocolares y demas eventos institucionales en la que este

involucrado el Despacho de Alcaldia;
7. Otras que le asigne el despacho de alcaldia.

3. PERFIL DEL CARGO

« Persona preparada adecuadamente para defensa personal
« Estar capacitado y autorizado para usar arma

« No estar incurso en problemas legales

» Capacitacion y experiencia en seguridad personal,

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
-« Depende directamente del despacho de alcaldia y tiene facullades para coordinar las
acciones con la policia nacional y autoridades competentes cuando el caso lo amerile.
« No ejerce mando

DEL CHOFER DE ALCALDIA
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Chofer de Alcaldia

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir el vehiculo para transportar al Alcalde, de acuerdo a sus disposiciones.
h) Mantener operativa y en huen estado la unidad movil.
c¢) Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la municipalidad, de
acuerdo a disposiciones del Alcalcle.
d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el alcaide.

3. PERFIL DEL CARGO
« Conlar con Brevete profesional y capacitacion en el area
« Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados. mantenimiento y reparacion de
fallas mecanico- eléctricas y olros.

4, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Depende directamente del despacho de alcaldia
No ejerce mando

DEL CONSERJE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Conservar en buen estado de limpieza los diferentes ambientes de la Oficina,

2) Distribuir la documentacion de la Oficina a las dependencias del Municipio y a
Instituciones Externas.

3) Cumplir con Actividades de servicio cuando lo requiera el personal de la Oficina.

4) Apoyar a otras Areas del Gobierno Provincial de Jaén, cuando lo necesiten.

5) Las demas funciones que le asigne la Secretaria :

PERFIL DE CARGO
« Instruccion secundaria completa
= Experiencia en lahores de conserjeria y servicios de oficina.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
La responsabilidad es inherente a la funcion del cargo que desempena.
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GERENCIA GENERAL (Gerencia Municipal)

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA GENERAL

Alcaldia

Gerencia General

CUADRO DE CARGOS DE LA GERENCIA GENERAL

{ T DENOMINACICN DEL ORGANO GERENCIA GENERAL i
Lo CARGO l CLASIFI l ‘ SITUACION DEL | CARGO DE
| . olFl- CARGO -
| ORDEN | ESTRUCTURAL | CODIGO | e agion ;TOW‘; ot | CONFIANZA
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DE LA GERENCIA GENERAL O GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia General es el drgano de direccion del mas alto nivel administralivo a continuacion
de Alcaldia. EI ambito de competencia funcional de la Gerencia Municipal, comprende planear,
organizar, dirigir y conlrolar lodas las actividades de la administracion municipal a su cargo, con
plena sujecion a las normas vigentes; asimismo. es el organo responsable de la calidad de todas
las operaciones y de manera particular, de las que se refieren a la atencion directa al ciudadano.

DEL GERENTE GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Gerente General

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar la prestacion de los
servicios publicos locales y los programas, actividades y proyeclos de desarrollo local.

2) Presenlar ante el Concejo Municipal, los planes y programas de trabajo de la
Municipalidad. asi como el proyeclo de presupuesto, en coordinacion con la gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Organizacional.

3) Firmar Resoluciones Gerenciales de acuerdo al grado de atribucion conferida,
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4) Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los drganos de asesoramiento, organos de
apoyo y organos de linea del sistema municipal.

5) Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de gestion
municipal, relacionadas con la ejecucion y cumplimiento de los Planes de Desarrollo
Local Concertado a mediano y largo plazo, asi como del Presupuesto Municipal
Participativo por periodo anual,

6) Representar a la Municipalidad. en comision multisectorial ylo eventos nacionales e
internacionales de ser el caso

7) Programar, organizar. dirigir y controlar los procesos de modernizacion y fortalecimiento
institucional para garantizar que el desarrollo de la organizacion éste acorde con los
objelivos estrategicos del desarrollo local.

8) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacion y toma de
decisiones de los funcionarios que asegure un adecuado compromiso del personal con
los objetivos institucionales, para alcanzar de manera coordinada, eficiente y eficaz las
metas propueslas en los planes de desarrollo y en los planes de accion.

9) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de personal, geslion
economica y financiera, gestion logistica y de servicios de la Municipalidad.

10) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacion de los
resultados de la gestion municipal a efectos que se rinda cuenta a la comunidad,

11) Ejecutar el Presupuesto Municipal Participativo conforme a las normas establecidas,

12) Ejercer el liderazgo en la gestion de la calidad lotal en la gestion municipal.

13) Proponer al Alcalde las politicas y acciones de gestion municipal, de los servicios
publicos y de inversiones,

14) Proponer al Alcalde normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de los
procesos de planeamienlo, organizacion y evaluacion de la gestion municipal.

15) Emilir por delegacion del Alcalde, Resoluciones de Gerencia General en sequnda y
ultima instancia,

, 16) Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.

17) Dar conlinuidad a los procesos de geslion municipal,

18) Apoyo en las acciones ejecutivas de la gestion municipal

19) Gerenciar la Municipalidad de forma que apunte a articular el manejo inslitucional al
gohierno de la ciudad.

20) Gerenciar para alcanzar fines que se consideren deseables, haciendo uso optimo de
todos los recursos a su alcance: dinero, influencias, personas, tecnologia. etc.

21) Formular y desarrollar estrategias para lograr una adecuada organizacion,

22) Formular directivas y normas de la Gerencia.

23) Proponer la rotacion de personal de la institucion.

24) Planificar, organizar. coordinar y supervisar por delegacion los servicios publicos locales
y administrativos de la municipalidad.

25) Conducir las aclividades financieras de la municipalidad.

26) Proponer la ejecucion de planes. programas y proyectos e desarrollo local,

27) Presidir el Comité de Coordinacion Gerencial y el Comité de Coordinacion Interma,

28) Apoyar la formulacion del presupuesto institucional

29) Expedir Resoluciones de Gerencia y resolver recursos impugnativos en primera
instancia.

30) Presentar proyeclos de Ordenanzas y olras normas municipales.

31) Solicitar apoyo de la fuerza publica para hacer cumplir disposiciones municipales.
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32) Ejecutar los Acuerdos de Concejo

33) Asesorar al Alcalde y al Concejo en asunlos de su competencia.

34) Representar a la municipalidad en eventos y comisiones relacionados con la
municipalidad.

35) Otras funciones inherentes al cargo que le Asigne el Alcalde y/o Concejo Municipal,

3. PERFIL DEL CARGO
« Estudios universitarios relacionados con la funcion de acuerdo a Ley.
« Amplia experiencia en conduccion de programas municipales.
« Experiencia en conduccion de personal
» Cursos de especializacion en Administracidn Municipal

5. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Gerente Municipal, es funcionario de confianza, depende jerarquica y administrativamente
del Alcalde y a su vez tiene auloridad de mando sobre lodas las Gerencias y demas
Organos Administrativos de la Municipalidad; es responsable del cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas ante el Alcalde y ante él, son responsables del cumplimiento de
sus funciones, todos los Gerentes y Jefes de los demas organos administrativos de la
Municipalidad, Realiza coordinaciones con lodas las unidades organicas de la Municipalidad
provincial 'y externamente con las enlidades del Seclor Publico y Privado para el mejor
cumplimiento de sus funciones. Es designado por el Alcalde quien puede cesarlo sin
expresion de causa, asimismo puede ser cesado mediante Acuerdo de Concejo adoptado
por los dos tercios del nimero habil de regidores, cuancdo exista aclo doloso o falta grave, el
Gerenle Municipal es funcionario a liempo completo y dedicacion exclusiva.

DEL ASESOR DE LA GERENCIA GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asesor de la Gerencia Municipal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos diversos.
2) Participar en Comisiones, conferencias y reuniones de coordinacion para la solucion de
problemas y formulacion de politicas.
3) Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion.
4) Organizar el despacho del Gerente municipal.
5) Concertar reuniones y conlerencias, Preparar malerial para exposiciones del Gerente

Municipal.
) Otras funciones que le asigne el Gerente General.

3. PERFIL DEL CARGO
« Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacienados a la especialidad

« Experiencia en labores de asesoria

4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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Responde por las acciones establecidas en el presente manual. Dependen jerarquicamente
del Gerente General. Es funcionario de confianza.

DE LA SECRETARIA DE LA GERENCIA GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Secretaria de la Gerencia General

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, sistematizar y archivar los documenlos de

Gerencia General.

2) Preparar, revisar documentos de acuerdo a las inslrucciones del Gerente.

3) Coordinar, preparar la agenda respectiva y ordenar la documentacion para reuniones y

conferencias del Gerente General,

) Atender el leléfono y ejecutar llamacdas oficiales.

) Realizar el seguimiento de la documentacion y mantener informado al Gerente.

) Tomar dictado dactilografico y elaborar diversos documentos de la gerencia,

) Organizar, velary custodiar el archivo de documentos de la gerencia.

) Operar maquina de escribir, computadoras, fax, calculadoras y otros

) Alender y orientar al ptiblico en asuntos de su compelencia.

10) Efectuar el seguimiento de los expedientes de Gerencia, elaborando los informes el
estado situacional

11) Asumir la responsabilidad de lodo el acervo documentario, el patrimonio que se
encuentra a su cargo y desempenar en forma diligente las funciones senaladas.

12) Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende El Gerente General.

3. PERFIL DEL CARGO
« Tilulo de Secretaria Ejeculiva.
« Experiencia en computacion y labores de oficina.
« Excelente tralo al Publico Usuario.

4, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable de las actividades. tareas y bienes que le sean asignadas para su uso,
‘conservacion y responde por las acciones establecidas en los planes operativos. Dependen
jerarquicamente del Gerente General.

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Auxiliar de Sistema Administrativo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Coordina y conduce la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con la Gerencia General
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2) Asesora y Absuelve consultas. técnico administrativas relacionadas a la Gerencia

General.

3) Apoya en la Preparacion dei Plan Operativo de la Gerencia General.

4) Elabora los informes de Gestion, evaluacion del Plan Operativo, rendicion de cuenta de
la Gerencia General.

o) Dirige y Controla la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.

6) Representa a la Entidad en reuniones y comisiones secloriales.

7) Emite informes técnicos especializados.

8) Participa en la formulacién de Politicas de Gestion.

9) Otras funciones que le asigne el Gerente General.

3. PERFIL DEL CARGO
« Esludios superiores relacionados con la funcion
« Experiencia en conduccion de personal.
o Capacitacion especializada en el area.

4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las melas y objelivos establecidos en Ios planes

operalivos de su area y el presente manual,
No ejerce mando

DEL CONSERJE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Conserje

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Conservar en buen estado de limpieza los diferentes ambientes de la Oficina,
2) Distribuir la documentacion de la Oficina a las dependencias del Municipio y a
Instituciones Exlernas.
3) Cumplir con Actividades de servicio cuando lo requiera el personal de la Oficina.
4) Apoyar a otras Areas de la Municipalidad Provincial de Jaén, cuando lo necesilen.
5) Las demas funciones que le asigne la Secrelaria.

3. PERFIL DEL. CARGO
.+ Estudios Secundarios
e Experiencia en labores de Conserjeria,

4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable de las actividades, tareas y bienes que le sean asignadas para su uso,
conservacion y responde por las acciones eslablecidas en el presente manual. Dependen
jerarquicamente del Gerente General,
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