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. -

o
g
g
3

EE

[ =]

g

£

g,

SCIY

Mh&u"‘“&.“/
ELMERNLY "h%%:"?{ o
N i LU TP I3 '
R EDATARIO 0 b

07-2011-RAS
FECHA: 2 S
e }g.:....&.../..;c..)ﬂ.?.&u/......‘...?....

3"‘”}"

CUMENTD
Jr. Bolognesi|275, Plaza dg’Armas de Santiago de Surco. TIf. 4-1'1v¥é&ﬂ293§_ﬂm915m




Municlpalidad de
Santiago de Surco

Manual de Organizacion y Funciones

RRRR e

SRR

2013



Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Obras Publicas y Proyectos
Subgerencia de Gestién de Proyectos

indice

Pag.

T = oY= 1= 1o (o) 1 PUTUT ORI R PPV PPRI RSP 3
2. Organigrama EStructural...........ccccooioiniiiii 4
3. Cuadro Organico de Cargos........coeierrriiiirianreriii s e 5
4. Descripcion de Funciones Especificas............ocooinn 6-10
4.1. Subgerente de Gestion de Proyectos...........ccccocovvniinnniin 6-8

4.2. Auxiliar Administrativo L........cooiiiiiii i 9-10

17/04/2013 2de 10



Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Obras Publicas y Proyectos
Subgerencia de Gestién de Proyectos

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 dreas 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 ia
estructura organica de cada dependencia de la Municipalidad de Santiago de Surco.

Ei Manual de Organizacién y Funciones facilita 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 Organizacién y Funciones ha sido elaborado tomando como
marco referencial el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
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 del 30 de
Diciembre del 2008 y publicado el 02 de Enero del 2009 y modificatorias.
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2. Organigrama Estructural

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
OBRAS PUBLICAS
Y PROYECTOS

SUBGERENCIA DE
GESTION DE PROYECTOS
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Geraencia de Obras Plblicas y Proyectos
Subgerencia de Gastion de Proyectos

3. Cuadro Orgénico de Cargos

OR"SEN CARGO ESTRUCTURAL NIVEL cODIGO CLASIFICACION | TOTAL
318 | Subgerente F-1 | 40.09.2.1.2.1 EC 1
319 | Auxiliar Administrativo | SAE | 40.09.2.1.6.1 SP-AP 1

TOTAL 2
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Gerencia de Obras Publicas y Proyectos
Subgerencia de Gestién de Proyectos

(N° de Orden) Cargo CAP:

(318) Subgerente.

Funciones especificas:

a)

b)

Q)

h)

Proponer a la Gerencia de Obras Publicas y Proyecios, los
proyectos de inversién publica en el marco del Plan de
Desarrollo Concertado y el Programa Muiltianual de Inversion
Publica.

Elaborar los estudios de preinversion de los proyectos de
inversion publica de su competencia.

Elaborar la propuesta de Térmminos de Referencia necesarios
para la confratacion de servicios para la elaboracion de
Proyectos de Inversién Publica en la etapa de Preinversion.

Supervisar el proceso de elaboracién de los estudios de
preinversién llevados a cabo por consultores externos y/o
personal profesional de la Subgerencia.

Elaborar y suscribir los informes técnicos que sustentan la
conformidad de la Elaboracién de los Estudios de Preinversion.

Remitir a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional los estudios de preinversién para su evaluaciéon y
declaratoria de viabilidad, contando con la conformidad de la
Gerencia de Obras Publicas y Proyectos.

Coordinar y supervisar e! levantamiento de las observaciones de
los Estudios de Preinversién comunicados por ia Oficina de
Programacion e Inversién (OP1) a través de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, de ser el
caso.

Absolver todas las consultas y disponer las modificaciones y
actualizaciones que se requieran realizar en los estudios de
preinversién declarados viables, previo sustento técnico de la
Unidad Ejecutora, asi como la correspondiente disposicion y
aprobacién de la Oficina de Programacion e Inversiones, que
deberd contar con la conformidad de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.

Sostener reunionss de consulta y consenso con los vecinos para
determinar las condiciones y caracteristicas de las obras
pricrizadas durante el proceso de Presupuesto Participativo
correspondiente y los proyectos que resulten de las Audiencias
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)

k)

P)

q)

t)

Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Obras Publicas y Proyectos
Subgerencia de Gestién de Proyectos

Vecinales y los Cabildos Abiertos, asi como aquellos que
resulten de los Pedidos Vecinales documentados.

Coordinar reuniones con la Gerencia de Participacion Vecinal a
fin de mantener informado a los vecinos sobre los avances de la
Elaboracién de los Estudios de Preinversién de los Proyectos de
Inversién Publica programados.

Mantener un archivo actualizado con informacion base en
materia técnica y normativa, en el &mbito de su competencia.

Mantener coordinacién con organismos e instituciones publicas o
privadas que tengan relacién con los estudios y proyectos de
inversion publica a ejecutar.

Coordinar con las diferentes unidades organicas cuando
corresponda, la disponibilidad de informacion y documentacion
necesaria para la elaboracion de los estudios de preinversion.

Mantener actualizado y administrar el Banco de Proyectos de la
Gerencia de Obras Publicas y Proyectos.

Proponer a la Gerencia de Obras Publicas y Proyectos la mejora
de procesos y de sistemas informaticos.

Supervisar la elaboracién, proponer y ejecutar su Presupuesto
Anual, el Plan Operativo institucional (POIl), e! Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Desarrollo Concertado en el ambito de
su competencia.

Emitir opinién técnica, en el ambito de su competencia, sobre los
requerimientos vecinales referentes a la solicitud de ejecucion de
obras de infraestructura publica.

Visar Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, u
otros documentos relacionado a su ambito y competencia.

Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los
proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Gestion de Proyectos.

Implementar las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, de las Sociedades de Auditorias designadas
(SOAS) y de la Contraloria General de la Republica cuando ie
corresponda.

Ejecutar las Normas de Control Interno comunicadas por la
Gerencia Municipal y/o Gerente de Obras Publicas y Proyectos.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el
Cédigo de Etica de la Corporacién Municipal.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencia de Obras Piiblicas y Proyectos
Subgerencia de Gestién de Proyectos

w) Cumplir con las deméas funciones que le asigne el Gerente de
Obras Publicas y Proyectos.

4.1.3. Depende del:
. Gerente de Obras Publicas y Proyectos.

4.1.4. Ejerce autoridad sobre:
*  (01) Auxiliar Administrativo I.

4.1.5. Requisitos minimos:

» Estudios Superiores concluidos en Ciencias Administrativas,
Ciencias Sociales, Ingenieria, Ciencias Politicas o carrera a fin al
puesto.

Estudios relacionados con el puesto.

s Experiencia Profesional de cinco (05} afios, en entidades,
programas o proyectos del sector publico o privado.

« Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion
y/o experiencia.
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Gerencia de Obras Publicas y Proyectos
Subgerencia de Gestidn de Proyectos

Auxiliar Administrativo {
4.21. (N°de Orden) Cargo CAP:

4.2.2.

(319) Auxiliar Administrativo |

Funciones especificas:

a)

b)

g)
h)

)

k)

Organizar y coordinar las atenciones, y reuniones del
Subgerente.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el
Subgerente.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que
ingresan y egresan informando al Subgerente mediante los
reportes respectivos, cuando se requieran.

Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva
det Subgerente.

Prestar asistencia secretarial especializada, incluyendo el
manejo de computadoras.

Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores
publicos y publico en general sobre consultas y gestiones que
realizan.

Coordinar la distribuciéon de materiales de oficina.

Atender y realizar llamadas telefonicas.

Recibir y enviar documentos mediante correo, sistema de fax y
otros medios de comunicacion existentes en la Corporacion

Municipal.

Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del
despacho de la Subgerencia.

Velar por el acervo documentario existente en la Subgerencia,
evitando a su vez la infidencia.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general,
dispuestas por el Gerente Municipal, Gerente y/o Subgerente de
Gestién de Proyectos.

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

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Subgerente de
Gestién de Proyectos.
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Municipalidad de Santiago de Surco MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Gerencla de Obras Piblicas y Proyectos
Subgerencia de Gestién de Proyectos

4.2.3. Depende del:
*  Subgerente de Gestion de Proyectos.

4.2.4. Ejerce autoridad sobre:
» No ejerce autoridad.

4.2.5. Requisitos minimos:
=  Secundaria completa.
= Capacitacidn técnica especializada relacionada con la funcioén.
» No es necesaria experiencia laboral.
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