Municipalidad de Santiago de Surco @

RESOLUCION N°030 -20
Santiago de Surco, 9 ¢ 2013

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO:
VISTO:

El Informe N° 024-2013-SGPRA-GPPDI-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién, el Memorandum N° 341-2013-GPPDI-MSS de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, el Informe N° 465-2013-SGGTH-
GAF-MSS de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano y el Informe N° 405 -2013-
GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica; mediante las cuales se propone el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF de 46 unidades orgénicas de la Municipalidad; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR de fecha 11.07.1995, que
aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, en la cual se sefialan las Normas para la
Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones ~ MOF, para las entidades del Sector
Publico;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones — MOF contiene las funciones especificas de
los cargos consignados e el Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP y tiene como
base las funciones generales definidas para cada unidad organica en el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF;

Que, con fecha 08.11.2012 se aprobd la Ordenanza N‘?_,‘_=432-MSS que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, Estructuta. Oggénica y Organigrama de la
Municipalidad de Santiago de Surcq, el mismo que se encuentra vigente a la actualidad;

F Que, la Tercera Disposicién Complementaria del Reglamento de Organizacién y Funciones
aprobado mediante Ordénanza N° 439-MSS establece, entre otros, que los funcionarios

j que tienen a cargo 6rganos de segundo nivel organizacional, tales como Gerencias y
j Subgerencias, deberan disponer la elaboracion o actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Funciones (MOF) tomando como base normativa el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF y Cuadro para la Asignacién de Personal — CAP vigentes;

ey, Que, asimismo dicha disposicién sefiala que los MOF de los 6rganos de la Municipalidad
f’p *\seran aprobados por resolucién emitida por la Gerencia Municipal, siendo requisito para la
: aprobacién del MOF ia opinion favorable de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
%3 Desarrollo Institucional a través de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion;

Que, resulta conveniente adecuar los 46 Manuales de Organizacién y Funciones a efectos
de detallar las actividades que desempefia el personal de las diferentes unidades
organicas, en atencion a la nueva estructura organica de la Municipalidad, debiendo
manifestarse que la elaboracibn de los mismos constituyen responsabilidad de la

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Tercera Disposicion
, Compiementaria del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante
Ordenanza N° 432-MSS, y contando con el Informe N° 405 -2013-GAJ-MSS de la Gerencia
z)de Asesoria Juridica;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR e! Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de 46
unidades orgénicas que se detallan a continuaci
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presente resolucion:

01 Alcaldia

02 Grgano de Control Institucional

03 Gerencia Municipal

04 Secretarfa General

05 Subgerencia de Gestién Documenta!

06 Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional

07 Gerencia de Participacién Vecinal

08 Procuradurfa Publica Municipal

09 Gerencia de Asesorfa Jurfdica

10 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

1 Subgerencla de Planeamiento y Racionalizacidn

12 Subgerencia de Presupuesto I

13 Gerencia de Administracion y Finanzas

14 Subgerencia de Logfstica

15 Subgerencia de Patrimonio, Servicios Generales y Maestranza

16 Subgerencia de Tesoreria

17 Subgerencia de Contabilidad y Costos

18 Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

19 Gerencia de Tecnologfas de la informacion

20 Gerencia de Administracién Tributaria

21 Subgerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria

22 Subgerencia de Control Tributario

23 Subgerencia de Ejecutorfa Coactiva

24 Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

25 Subgerencia de Gestion de Proyectos

26 Subgerencia de Ejecucién Indirecta de Obras Publicas
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27 Gerencia de Desarrollo Urbano

28 Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas

29 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

30 Subgerencia de Desarroilo Econdmico

31 i?vl:ialgerencia de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa

3 Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de
Desastres

33 Subgerencia de Serenazgo

34 Subgerencia de Fiscalizacién

35 Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres

36 Gerencia de Transito y Seguridad Vial

37 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medid Aﬁ.‘i‘iﬂente
38 Subgerencia de Limpieza Publica, Pa‘fqﬁ@wj“q[dines
39  |Subgerenciade Mantenimienta del-Ortidto

40 Subgeren'cig‘ﬂe Ejecuciéri‘ Directa de Obras Publicas

41 Gerencia de Desarrollo Humano y Educacién

42 Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo

43 Subge.rencia de Salud, Bienestar Social y Desarrollo de
Capacidades

44 Gerencia de Inclusién Deportiva

45 Gerencia de Atencién al Ciudadanoy Defensa del Consumidor

46 Subgerencia de Defensa del Consumidor

_ ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planea'mie'nto, Presupuesto y
Desarrollo Institucional tome las medidas necesarias para la difusion del contenido del
presente Manual de Organizacién y Funciones entre el personal de la Corporacion.

| fk‘\‘ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencig,de Tecnologias de la Informacién la
; b1 publicacion de la presente Resolucién en Intranet emwmnipipalidad de
| Santiagg de Surco. dad. -
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES '
Procuraduria Piblica Municipal

1. Presentacion

El propésito fundamental del Manual de Organizacién y Funciones es servir como
instrumento de guia y control al personal, para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas areas de trabajo y definir las responsabilidades del
personal.

El Manual de Organizacién y Funciones determina las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura orgénica de cada dependencia de la Municipalidad de Santiago de Surco.

El Manual de Organizacién y Funciones faciiita el proceso de induccién de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles
conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados.

El presente Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado tomando como
marco referencial el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de ia
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado por la Ordenanza N° 439-MSS, del 31
de Octubre del 2012 y publicado el 8 de Noviembre del 2012 y el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP), aprobado por la Ordenanza N° 325-MSS dei 30 de
Diciembre del 2008 y publicado el 02 de Enero del 2009 y modificatorias.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Procuradurfa Piblics Municipal

2. Organigrama Estructural

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA

PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

17/04/2013

4de13




Municipalidad de Santiago de Surco
Procuraduria Pablica Municipal

3. Cuadro Orgénico de Cargos

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° ORD | CARGO ESTRUCTURAL | NIVEL | CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
87 | Procurador Municipal F-2 | 40.06.4.2.2 EC 1
88 Procurador Adjunto F-1 | 40.06.453 SP-ES 1 |
89 Especialista Administrativo | | SPE 40.06.4.5.1 SP-ES 1
90 Auxiliar Administrativo | SAF | 40.06.4.6.1 SP - AP 1

91-93 | Auxiliar Administrativo Ii SAD | 40.06.4.6.2 SP - AP 3
TOTAL 7

17/04/2013
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Procuraduria Piiblica Municipal

4. Descripcion de funciones especificas

4.1. Procurador Pgblico Municipal
4.1.1. (N° de Orden) Cargo CAP:

= (87) Procurador Municipal

4.1.2. Funciones especificas:

a) Ejercer la representacién de la Municipalidad para la defensa de
los intereses y derechos de ésta, ante cualquier Organo
Jurisdiccional, organismos e instituciones de carécter publico y/o ;
privado, asi como en los procedimientos administrativos de L
cardcter contencioso. T

b) Intervenir en las investigaciones a nivel policial y ante el
Ministerio Pablico en las denuncias contra los trabajadores y
funcionarios municipales.

¢} Asesorar a todos los Organos de la Municipalidad en asuntos de _
caréacter judicial relacionados con la Defensa Institucional y de | |
sus funcionarios involucrados. 1 ;

d) Proponer los objetivos, politicas, planes y presupuestos de la
Procuraduria Publica Municipal.

e) Iniciar las acciones judiciales en contra de funcionarios, ex
funcionarios, servidores, ex servidores o terceros cuando el
Organo de Control Institucional haya encontrado responsabilidad
civil y/o penal, previa autorizacidn del Concejo Municipal.

f) Iniciar las acciones judiciales en contra de funcionarios, ex
funcionarios, servidores, ex servidores o terceros cuando o
detecte y disponga la Administracidn, dando cuenta al Titular de
las acciones judiciales adoptadas. .

g) Impuisar los procesos judiciales a su cargo, interponiendc los
recursos legales que sean necesarios en defensa de los
derachos e intereses de la Municipalidad, de sus Funcionarios y
trabajadores involucrados.

h) Actuar en representacién de la Municipalidad en diligencias de
investigacidn preliminar, judiciales y otras donde se encuentren
inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad.

i) Otorgar poder en juicio, por acta o delegar su representacion por
simple escrito judicial a favor de los abogados auxiliares de la
Procuraduria Publica Municipal.

j) Solicitar informes, antecedentes y la colaboracién de cualquier
dependencia de la Municipalidad la que sera proporcionada |
preferente e inmediatamente. |
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Municipsiidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
Procuraduria Pablica Municipal

k) Informar trimestraimente al Concejo Municipal, a la Aicaidiay ala
Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos judiciales a
su cargo. '

l) Coordinar permanentemente con el Consejo de Defensa Juridica
del Estado sobre los alcances de las normas y los avances de los.
procesos judiciales en marcha.

m) Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacién que le
sean requeridas por otras dependencias o entidades, con arreglo
a las disposiciones legales y las politicas establecidas.

n) Coordinar a nivel nacional con las diferentes instituciones tanto
ptiblicas como privadas en el ambito de su competencia. :

o) Coordinar oportunamente con la Gerencia de Asesorla Juridica
en los asuntos de su competencia.

p) Proponer recomendaciones administrativas en relacién a
aquelias préacticas municipales que puedan representar riesgos
judiciales y generacion de responsabilidades civiles y/o penaies; 1
en funcién de las causas municipales en las que patrocina a la .
corporacién municipal. ' ' 1

q) Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras @
innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad
relacionada con el 6rgano de su competencia. :

r) Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, ei Plan i
Operativo Institucional (POI), el Plan Estratégico Institucional en é
el 4mbito de su competencia, elaborado en coordinacién con la =
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

s) Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal,
correspondiente a la Procuraduria Piblica Municipal.

t) Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,
econémicos, financieros, materiales y equipos asignados en el
cumplimiento de sus funciones. :

u) Administrar y coordinar el disefio, perfeccionamiento vy
actualizacién de los sistemas de informética para un mejor
desarrollo de la gestion en el dmbito de su competencia, en
coordinacién con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.

v) Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los
proveedores de servicios y personal bajo ja modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios en la Procuraduria
Publica Municipal. '

w) Ejecutar las Normas de Control Internc dictadas por la Gerencia |
Municipal. '
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Municipalidad de Santlago de Surco

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES

Procuraduria Pibiica Municipal

4.1.3.

4.1.4.

x) Iimplementar las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, de las Sociedades de Auditorias designadas
{SOAS) y de la Contralorfa General de la Repdblica cuando le
corresponda.

y) Cumplir estrictamente con el Reglamento interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

z) Cumplir con las demés funciones que le asigne el Aicalde.
Depende de la:
= Alcaldia.

Ejerce autoridad sobre:

=  (01) Procurador Adjunto.

» (01) Especialista Administrativo I.
= (01) Auxiliar Administrativo .

»  (03) Auxiliar Administrativo Ii.
Requisitos minimos:

Cumplir con el Articulo 18° del Decreto Legislativo N° 1068
(SISTEMA DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO) que seflala: -

Ser peruano nacimiento.

» Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

= Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesién por un
perfodc no menor de cinco (05) aflos consecutivos
tratdndose de Municipalidades Provinciales y tres (03) afios
tratandose de Municipalidades Distritales. '

« Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

» Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional
y trayectoria en defensa judicial.

» No haber sido condenado por dslito doloso, ni destituido o
separado del Servicio del Estado por resolucién firme, ni ser
deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

» No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su
designacion.

= Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno
Local

17/04/2013
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Municipalidad de Santlago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Procuraduria Piblica Municipal

4.2.1 (N°de Orden) Cargo CAP:
= (88) Procurador Adjunto

4.2.2 Funciones especificas:

a) Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de
los intereses y derechos de ésta, ante cualquier Organo
Jurisdiccional, organismos e instituciones de carécter piblico y/o
privado, asl como en los procedimientos administrativos de
caracter contencioso, cuando se io encomiende o en caso de
ausencia del Procurador Publico Municipal.

b) Intervenir en las investigaciones a nivel policial y ante el
Ministerio Publico en las denuncias contra los trabajadores y S
funcionarios municipales. '

c) Impulsar los procesos judiciales, arbitrales y administrativos
donde se encuentren inmersos los intereses de la Municipalidad,
cuando se lo encomiende o en caso de ausencia del Procurador
Publico Municipal.

d) Proyectar demandas civiles y arbitrales, denuncias, escritos de
contestacion de demandas, reconvencién, oposiciones, tachas,
excepciones, solicitudes de conciliacién, medios impugnatorios y
otros mecanismos técnicos de defensa que la ley de la materia
establece, a fin de recurrir y/o cuestionar las resoluciones,
sentencias, laudos y ofras decisiones en las cuales se vean
afactados los intereses de la Municipalidad.

e) Informar al Procurador Piblico Municipal de los actos realizados
en los procesos judiciales, arbitrales y administrativos donde ha
ejercido la representacién de la Municipaiidad.

f) Elaborar el Informe Trimestral sobre el estado de los procesos
judiciales, a remitirse al Concejo Municipal, Alcaldia y Gerencia
Municipal. -

g) Proyectar escritos, documentos y otras comunicaciones dirigidos
a cualquier unidad orgénica de la Municipalidad, organismos y
entidades publicas y/o privadas. :

h) Efectuar la implementacion de tas Normas de Control Interno asi |
como las recomendaciones de Auditoria provenientes de las
acciones y actividades de controi, dentro del ambito de sus
competencias.

i) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el |
Cédigo de Etica de la Corporacion Municipal. '
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Procuraduria PUblica Municipat

j) Cumplir las demas funciones que le asigne el Procurador
Municipal.

4.2.3 Depende del:
»  Procurador Municipal.

4.2.4 Ejerce autoridad sobre:
= No sjerce autoridad.

4.2.5 Requisitos minimos:

Cumplir con el Articulo 13° del Decreto Legislativo N° 1068 ' T
(SISTEMA DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO) que sefiala: _ o

Ser peruano de nacimiento.

Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Tener Titulo de Abogado. ;

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de tres (3)

afios consecutivos.

» Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

s Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y
trayectoria en defensa judicial. '

» No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o
separado del Servicio del Estado por resolucién firme, ni ser
deudor alimentaric o hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

= No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su
designacién.,

= Especialidad juridica en los temas relacionados al sector que

defendera.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Procuraduria Pibiica Municipai

43 Especialista Administrativo |

4.3.1 (N° de Orden) Cargo CAP:
= (89) Especialista Administrativo |

4.3.2 Funciones especificas:

a) Ejecutar las acciones que impulsen los procesos judiciales,
arbitrales y administrativos encargados a su persona donde se
encuentren inmersos los intereses de la Municipalidad.

b) Proyectar demandas civiles, contenciosas administrativa,
formular denuncias, proyectar escritos de contestacion de
demandas, reconvencién, oposiciones, tachas, excepciones,
solicitudes de conciliacién, medios impugnatorios y otros
mecanismos técnicos de defensa que la ley establece.

¢) Acatar las disposiciones de control intemno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal y/o Procurador Pubiico
Municipal. -

d) Informar diariamente al Procurador Publico Municipal de los
actos realizados en los procesos judiciales a su cargo.

e) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.

f) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Procurador
Municipal.

»  Procurador Municipal.

4.3.4 Ejerce autoridad sobre:

= No ejerce autoridad.

4.3.5 Requisitos minimos:

= Titulo profesional a fin con el cargo a desempefiar.

» Capacitacién en gestién municipal y sistemas administrativos.

» Experiencia profesional de dos aflos o mas en funciones
relacionadas con el cargo en el sector publico. '
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Procuraduris Piblica Municlpal

441 (N°de Orden) Cargo CAP:
= (90) Auxiliar Administrativo |

442 Fimclonos especificas:

a) Tomar dictado y digitar documentos confidenciales y no
confidenciales. :

b) Coordinar reuniones vy preparar agenda respectiva del
Procurador Municipal. _

c) Preparar la agenda de las ditigencias judiciales y de otra indole a
donde deberd asistir el Procurador Pulblico - Municipal
representando los intereses de la Municipalidad.

d) Llevar el archivo de la Procuraduria Publica Mummpal con
documentacién clasificada técnicamente.

e) Solicitar los antecedentes de ios expedientes administrativos a
los diferentes érganos de ia Municipalidad.

f) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal y/o Procurador Municipal.

g} Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Codigo de Etica de la Corporacién Municipal.

Municipal.

4.4.3 Depende del:

»  Procurador Municipal.
444 Ejofca autoridad sohre:

» No ejerce autoridad.
4.4.5 Requisitos minimos:

s Secundaria Completa.

* Capacitacién técnica especializada relacionada con la funcién,
» No es necesaria experiencia.
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h) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Procurador |
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Procuraduria Pablica Municipal

4.5 Auxiliar Administrativo I

4.5.1 (N°de Orden) Cargo CAP:
*  (91-83) Auxitiar Administrativo |l

4.5.2 Funciones especificas:

a} Recepcionar, clasificar, analizar y archivar la informacién de la
Procuradurfa Municipal.

b) Tomar dictado y digitar documentos confidenciales y no
confidenciales. '

c) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva del
Procurador Municipal.

d) Preparar la agenda de las diligencias judiciales y de otra indoie a:
donde debera asistir el Procurador Publico Municipal
representando los intereses de la Municipalidad. :

e) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las
indicaciones generales del Procurador Municipal.

f) Llevar el archivo de la Procuraduria Publica Municipal con
documentacién clasificada técnicamente.

g) Solicitar los antecedentes de los expedientes administrativos a
los diferentes drganos de la Municipalidad.

h) Acatar las disposiciones de control interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal y/o Procurador Municipal.

i) Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal,

j) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Procurador
Municipal.

4.5.3 Depende del:
»  Procurador Publico Municipal.

4.5.4 Ejorce autoridad sobre:
= No ejerce autoridad.

4.5.8 Requisitos minimos:
» Secundaria Completa,
*= Capacitacion técnica especializada relacionada con la funcion.
= Experiencia {aboral de 1 afio 0 mas en funciones inherentes al -
cargo en el sector publico.
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