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Municipalidad de Chorrillos

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

El Manual de Organizacion y Funcion (MOF), es el documento normativo
de la Municipalidad de Chorrillos, describe las funciones especificas a nivel
de cargo, de acuerdo a la Estructura Organica (aprobada con Ordenanza N°
106-MDCH) y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (aprobada con Ordenanza N° 107-MDCH), base a

los cargos definidos en el Cuadro de Asignacidén de Personal.

El indicado documento normativo permitirda a las diferentes instancias
Organicas de la Municipalidad, establecer en base a las responsabilidades de
cada uno de las personas que ocupan los cargos funcionales, una
racionalizacion, eficiente y productiva del personal hacia la consecucion del
objetivo estratégico de brindar servicios de calidad a la Comunidad

Chorrillana.

Chorrillos,
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TOMO 11

13.- Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano

13.1 Sub Gerencia de Obras Publicas
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16.3 Sub Gerencia de Participacion Vecinal y
Proyeccion Social
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ALCALDIA

1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de Alcaldia de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos, desagrega y completa el contenido del
Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de Alcaldia, el cuadro de cargos, relaciones internas y externas y
las funciones especificas de los cargos; entre otros aspectos tratado, para
facilitar el cumplimiento de actividades a realizar y el logro de los objetivos
y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan consultarlo
frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar oportunamente a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razon de la dindmica
organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse

periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito de
Chorrillos.

Su_objetivo es facilitar la normatividad, evaluacion y control de las
act1v1 ades y permite que el personal conozca con claridad sus deberes y

’ }El Manual de Organizacion y Funciones de Alcaldia y en lo que corresponda
?/a} los cargos de la propia Alcaldia; y en lo que corresponda, a los demas
(@rganos de la Municipalidad.

f\k B BASE LEGAL

,Ley 27972 Organica de Municipalidades
A Reglamento de organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital
\de Chorrillos.
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2.- ESTRUCTURA ORGANICA:

2. A ORGANIGRAMA

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

2. B FUNCIONES
Son funciones de la Alcaldia:

a) Defender y Cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los
VeCInos.

b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo
Municipal.

c) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal.

d) Proponer al Concejo Municipal Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

omulgar las Ordenanzas y disponer su publicacidn.

concertado con la Sociedad Civil.
= 5‘,h) Dirigir la Ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.
/') Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y
J-rfyf?;déntro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de
* Presupuesto de la Republica el Presupuesto Municipal Participativo,
/ ‘eridamente equilibrado y financiado.
- pxAprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal
»\ng lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente Ley.
k) | 'Sd(neter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre
del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance
al y la Memoria del Ejercicio Econdémico Fenecido.
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l) Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion supresién o
exoneracidon de Contribuciones, Tasas, Arbitrios, Derechos y Licencias.
m) Proponer al Concejo Municipal los Proyectos de Reglamento Interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que

sean necesarios para el Gobierno y la Administracion Municipal

n) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

o) Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este, a los demas
funcionarios de confianza.

p) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores
de la Municipalidad.

q) Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional.

r) Delegar sus atribuciones Politicas en un Regidor habil y las
Administrativas en el Gerente Municipal.

s) Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control.

t) Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en
los informes del Organo de Control Institucional.

u) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de
sus funciones.

v) Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento vy los
resultados econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las
obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo

elegacion al sector privado.

w) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores Municipales de

/¢ carfera.

x Presidir el comité de Defensa Civil de su Jurisdiccion.

y)<Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales

“odeserel caso, tramitarlos ante el concejo Municipal.

/" [|2)-Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia

/ de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
: Mun101pa11dad

%ﬁl .Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley Organica
\de Municipalidades N° 27972.

é"’CgUADRo ORGANICOS DE CARGOS
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2.- Secretaria III
3.- Operador de PADI

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 DEPENDENCIA
Alcaldia

3.2 CARGO CLASIFICADO
Alcalde

3.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Convoca y preside las sesiones del Concejo Municipal
b) Promulga las Ordenanzas Municipales
c) Ejecuta los Acuerdos del Concejo Municipal, cumple y hace cumplir
las Ordenanzas Municipales
d) Ejecuta los Planes de Desarrollo Local
e) Propone al Concejo Municipal los proyectos de Ordenanzas, Edictos,
Acuerdos y otras Normas de su competencia
f) Dicta Decretos y Resoluciones, con sujecion a las Leyes, Ordenanzas
y Edictos Vigentes
g) Somete a la aprobacion del Concejo, el proyecto de Presupuesto
Municipal para el afio siguiente, de acuerdo a los plazos y
modalidades establecidas en la Ley General de Presupuesto de la
republica, la Memoria sobre la Marcha de la Admlmstracwn

‘h): Controla la Recaudacién de los Ingresos Municipales y autoriza los
+~<Egresos, en conformidad con la Ley y el Presupuesto aprobado

1) Defiende y cautela los Derechos e Intereses de la Municipalidad
<) Vigila el cumplimiento de los Contratos y Convenios

/ J k) Propone al Concejo Municipal el Proyecto de Reglamento Interno
1) Propone la creacién, modificacion y supresion o exoneracion de
contribuciones, tributos y derechos, y en su casi, solicitar al Poder
{\ Legislativo los Tributos que considere necesarios.

:'E \m) Nombra y remueve el personal administrativo y de servicio y
W -otorgandoles licencias y permisos.
mn' Coordina con las instituciones publicas correspondientes la atencion
¢ los asuntos Municipales.
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0) Convoca a Licitacion Publica, o Concurso Publico de precios en los
casos previstos en las leyes de Presupuesto General de la Republica y
en concordancia a lo dispuesto en el articulo 76° de la Constitucion
Politica del Peru.

p) Tramita y somete al Concejo Municipal, en su caso, los pedidos que
formulen los vecinos

q) Celebra todos los actos y contratos necesarios para el ejercicio de su
funcién

r) Delega sus atribuciones en los Regidores autorizados por el Concejo o
en el Director Municipal, excepto los sefialados en los incisos a), b),
f), ), m), s).

s) Otorga poderes para la defensa del Concejo en asuntos judiciales,
administrativos y contenciosos administrativos.

t) Solicita el auxilio de la fuerza publica para hacer cumplir las
disposiciones Municipales.

u) Otras que las disposiciones legales le asigne.

3.4 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.4.1 DEPENDE DE
Concejo Municipal

3.4.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todas las dependencias de la Municipalidad

4 D \EPENDENCIA
Alcaldia

-|/44. CARGO CLASIFICADO
‘4 Secretaria I11

/142 CARGO ESTRUCTURAL
|/ | Secretaria de Alcaldia

frl 9 f
|

43 CODIGO
f\\ T3-05-675-3
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a) Organiza, distribuye y supervisa las actividades de apoyo
administrativo y secretarial

b) Recibe y atiende a funcionarios, delegaciones, etc.

c) Administra la documentacion clasificada

d) Redacta documentos de respuesta a comunicaciones y dispone
su digitaciones

e) Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan

f) Prepara informes sobre el movimiento de expedientes

g) Informa de aquellas situaciones problemas que estén pendientes
de atencion

h) Otras funciones que se le asigne

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Alcalde

4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

4.6 REQUISITOS MINIMOS
» Instruccion Secundaria Completa
» Titulo de Secretaria (o) — Ejecutiva (o)
= Tener experiencia en labores de secretariado, periodo minimo
de 02 afios, con conocimiento de computacion.

DEPENDENCIA
" JAlcaldia

" ¥5,1 CARGO CLASIFICADO
Operador PAD 1
/1" 5.2 CARGO ESTRUCTURAL
|/ -\ Digitador

53 CODIGO
U0 T2-05-595-1
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b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

Apoyar a las diferentes dependencias del Municipio en el
uso, mantenimiento y conservacion de sus equipos de
computo

Atender y orientar a los contribuyentes en lo que se le tenga
establecido

Emisién de estados de cuenta de contribuyentes, duplicados
de documentos mecanizados y otros que se le asigne
Controlar y supervisar el buen mantenimiento de la red de
computo del municipio

Controlar y supervisar el uso de los materiales informaticos
(CINTAS, PAPEL, DISKETTES, etc.) y encargarse de su
reposicion, previa coordinacidn y autorizacion del Jefe
Realizar labores de mantenimiento, cambios y/o
movimientos de equipos de computos que se le indique
Otras que se le indique

5.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

5.5.1 DEPENDE DE
Alcalde

5.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No tiene mando directo sobre cargo alguno

5.6 REQUISITOS

Estudios Técnico en Computacion ¢ Informatica
Experiencia en manejo de Sistema
Experiencia minima de 01 afio
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1.- PRESENTACION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Organo
de Control Institucional de la Municipalidad de Chorrillos, desagrega
y completa el contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones.

En el documento se consigna en forma clara, sencilla y concreta las
funciones de la Oficina del Control Institucional, el cuadro resumen de
cargos, las relaciones internas y externas y las funciones especificas de
los cargos; entre otros aspectos tratados, para facilitar el cumplimiento
de actividades a realizar y el logro de los objetivos y metas propuestos.

Se sugiere a los trabajadores usuarios de este Manual, se sirvan
consultarlo frecuentemente para el mejor desempefio de las funciones
de su cargo.

Asi mismo se solicita alcanzar a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos las propuestas de cambios a efectuar, razén de la dindmica
organizacional de la Municipalidad; y de su necesidad de adecuarse

periddicamente a las demandas del servicio y del desarrollo del distrito
de Chorrillos.

Su objetivo es facilitar la normatividad, evaluacién y control de las
. actividades y permite que el personal conozca con claridad sus deberes
1y responsabilidades.

\"/1.A ALCANCE

 El Manual de Organizacion y Funciones del ,Organo de Control
~[| = Institucional; comprende a los cargos del Organo de Control
/! -/ Institucional, y en lo que corresponda, a los demés organos de la
e Municipalidad.
" 1. BBASE LEGAL

s
e\

» Ley 27972 Orgénica de las Municipalidades
\ » Reglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos.




Municipalidad de Chorrillos

2. ESTRUCTURA ORGANICA
2. A ORGANIGRAMA
ALCALDIA
ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL
2. B FUNCIONES

Son funciones del Organo de Control Institucional:

a)

b)

)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la
Municipalidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimientos
del Plan Anual de Control.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
Municipalidad, asi como a la gestion de la misma, de conformidad
con las pautas que sefale la Contraloria General.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y
operaciones de la Municipalidad, que disponga la Contraloria
General, asi como, las que sean requeridas por el Alcalde.

) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de
. mas alto nivel de la Municipalidad con el propdsito de optimizar la

supervision y mejora de los procesos, practicas e istrumentos de
control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinidon que
comprometa el ejercicio de la funcidn, via el control posterior.
Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como, al Alcalde.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la

L * Municipalidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de

omision o de incumplimiento, informando al Alcalde para que
adopte las medidas correctivas pertinentes
Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y
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h)

)

k)

D)

Municipalidad, otorgadndole el tramite que corresponda a su mérito
y documentacidn sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por
la Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos vy
disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la
Municipalidad, como resultado de las acciones y actividades de
control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los
términos y plazos respetivos.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la
ejecucion de las acciones de control en el ambito de la
Municipalidad. Asimismo con el personal de dicho Organo
colaborard, por disposicion de la Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de
especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa
interna aplicables a la Municipalidad, por parte de las Gerencias y
personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente por la
Municipalidad.

m) Cumplir con los encargos, que formule la Contraloria General y el

Alcalde.

2. C CUADRO ORGANICO DE CARGOS

1.- Director de Sistema Normativo I
“~"Anditor I
< ‘Auditor I

#Secretaria I11

/3., DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

3.1 DEPENDENCIA
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

3.2 CARGO CLASIFICADO
Director de Sistema Normativo |

3.3 CARGO ESTRUCTURAL
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Jefe del Organo de Control Institucional

3.4 CODIGO
D3-05-295-1

3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular el Proyecto del Plan Anual de Control, de acuerdo a
la Normativa vigente y elevarlo al Titular de la Institucién
para su autorizacion y envid a la Contraloria General de la
Republica para su aprobacion.

b) Informar al titular de la Municipalidad Distrital de Chorrillos y
a la Contraloria General de la Republica, sobre la evaluacion
del cumplimiento del Plan Anual de Control y sobre la
Implementacion de Medidas Correctivas recomendadas en los
Informes de Accion de Control.

c) Divulgar, promover y propiciar el desarrollo de Normas y
Procedimientos Internos de Control Institucional, concordante
con la Ley del Sistema Nacional de Control.

d) Ejecutar las Acciones de Control contenidas en el Plan Anual
de Control aprobado y los que disponga el Sr. Alcalde, en
materia de su competencia.

e) Emitir informes respecto a los resultados de las acciones de
Control, de acuerdo con la Normatividad vigente.

f) Informar al Sr. Alcalde, los resultados de las acciones de
Control  practicadas, indicando las recomendaciones
pertinentes a efectos de que las Direcciones y Unidades de
nuestra  Corporacion  edil, adopten las  acciones
correspondientes respecto a las Medidas Correctivas que den
aplicarse conforme a lo recomendado.

g) Remitir los Informes al Sr. Alcalde y a la Contraloria General
de la Republica, los resultados de las Acciones de Control
contenidas en el Plan Anual de Control, si fueran solicitados.

h) Efectuar el seguimiento de las Medidas Correctivas adoptadas,
en consideracion a las Recomendaciones contenidas en los
Informes de la Oficina de Control Interno y de la Contraloria
General a efectos de superar las observaciones.

1) Evaluar y procesar denuncias y quejas presentada ante el
Organo de Control Institucional referidas a presunta
inconducta funcional de servidores y Funcionarios de la
Municipalidad sobre aspectos Administrativos y Operativos.
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3.6 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.6.1 DEPENDE DE
La Contraloria General de la Republica

3.6.2 EJERCE FUNCION SOBRE
Todos los integrantes del Organo de Control Institucional

3.7 REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional

e Experiencia de cinco afios en el ejercicio de la Auditoria
Gubernamental y/o privada

e C(Capacitacion Profesional en los ultimos dos (02) afios

4. DEPENDENCIA
Organo de Control Institucional

4.1 CARGO CLASIFICADO
Auditor [

4.2 CARGO ESTRUCTURAL
Contador

4.3 CODIGO
P3-05-080-1

- |44 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programa y coordina la estructuracion del Programa de
o [IRN Auditorias, Fiscalizaciéon y control Financiero, asi como
_ f{ ] examenes especiales.
\a ikipeon b) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de
e disposiciones legales y detectar anomalias.
c) Realizar Auditorias y elaborar los Informes
d) Revisar y analizar balances, estados Financieros, Arqueos de
Caja.
e) Participar en el estudio y evaluacion de pruebas y descargos
presentados por los Organos Auditados.




Municipalidad de Chorrillos

f) Participar en la Redaccion de Informes Técnicos, adjuntando
las pruebas y evidencias relacionadas con Auditorias
Practicadas.

4.5 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.5.1 DEPENDE DE
Jefe del Organo de Control Institucional

4.5.2 EJERCE FUNCION SOBRE
No ejerce funcion directa sobre cargo alguno

4.6 REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de Contador Publico
b) Capacitacion profesional en los dos tltimos afios
c) Experiencia de tres (03) afios e labores variadas de Auditoria
Gubernamental y/o privada.

5. DEPENDENCIA
Organo de Control Institucional

5.1 CARGO CLASIFICADO
Auditor [

5.2 CARGO ESTRUCTURAL
Contador

5.3 CODIGO
© P3-05-080-1

5.4 FUNCIONES ESPECIFICAS
¥ N a) Prepara conjuntamente con el Jefe el Plan Anual de Auditoria.
| 4 -1 b) Ejecutar estudios o interpretaciones sobre Normas legales
e 4 Vigentes.
i c) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de
‘ disposiciones legales y detectar Anomalias.
X\~ d) Revisar y analizar Balances, Estados Financieros.

f) Elaborar cuadros estadisticos de las Auditorias en Proceso y de
las realizadas.
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5.6 REQUISITOS MINIMOD
a) Titulo de Contador Publico
b) Capacitacion profesional en los dos ultimos afios
c) Experiencia de tres (03) afios en labores variadas de Auditoria
Gubernamental y/o privada.

6 DEPENDENCIA
Organo de Control Institucional

7 CARGO CLASIFICADO
Secretaria 111

8 CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria del Organo de Control Institucional

CODIGO
4 T3105-675-3

LEUNCIONES ESPECIFICAS

1 @) Decepciona, revisa, clasifica y deriva la documentacion que ingrese
[ j; al Organo de Control Institucional
"% olei” b) Organiza, Administra y lleva el Archivo de la documentacion

T clasificada.

.. ¢c) Tipeo de documentos de acuerdo a instrucciones generales

_-d) Recepcién de llamadas

{ ¢) Realiza el trabajo de fotocopiado de las documentaciones
"\ requeridas
f) Orienta sobre situaciones de los documentos al Jefe del Organo de
Control Institucional




















































































































































































































































































































































































































































