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. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) de la Gerencia General
de Asesoria en Gestién Municipal, se ha elaborado con la finalidad dar a conocer
las disposiciones que garanticen un mejor desenvolvimiento grupal, armdnico,
coherente y eficaz de la misma, en concordancia con la Directiva N° 005-2004-
MPC/GGPPR, aprobada por la Resolucion de Gerencia Municipal N°000498-2004.
El presente M.O.F., se desarrollé a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) asi
como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro Para
Asignacién de Personal de la Municipalidad Provincial del Callao aprobados con
Decreto de Alcaldia N° 000001-A-2007.lgualmente, mediante Resolucién de
Gerencia Municipal N° 000139 del 03-03-2010, se aprueba las modificaciones
realizadas posteriormente al MOF.

El objetivo del presente Manual de Organizacién y Funciones es contar con un
documento técnico - normativo que presente en forma clara y definida la
estructura orgénica, asi como las actividades, tareas y responsabilidades de cada
uno de los cargos que conforman la Gerencia General de Asesoria en Gestion
Municipal.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia General de Asesoria en
Gestion Municipal es util porque:

a) Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos
minimos de los cargos que estan asignados a este 6rgano.

b) Proporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos, sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la organizacion, asi
como sobre las relaciones formales que correspondan.

c) Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desempefar al personal
gue ocupa los cargos, que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos.

d) Permite encaminar la labor del personal de esta Gerencia General para el
eficiente desarrollo y cumplimiento de las funciones.

e) Facilita el adiestramiento y orientacion al personal, el proceso de induccion del
personal nuevo; permitiéndoles conocer con claridad las funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como aplicar
programas de capacitacion.
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lll. ROL

La Gerencia General de Asesoria en Gestion Municipal es el 6rgano de
asesoria encargado de revisar, evaluar y emitir opiniobn sobre asuntos
relacionados a convenios de concesién, programas de cooperacion
internacional y otros temas de gestion municipal en la Municipalidad Provincial
del Callao. Depende jerarquicamente del Alcalde.

IV.OBJETIVOS
 Guiar y orientar a la Alcaldia en los aspectos de asesoria en gestion
municipal.

» Brindar asesoramiento continuo al Alcalde sobre aspectos relacionados con
gestiébn municipal, convenios de concesion, cooperacion internacional.

» Ejecutar acciones de coordinacion con los érganos competentes en
aspectos de gestion municipal.
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE  GERENCIA GENERAL DE
ASESORIA EN GESTION MUNICIPAL.

GERENCIA GENERAL DE ASESORIA
EN GESTION MUNICIPAL

GERENCIA DE GESTION
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VI. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA GE NERAL DE
ASESORIA EN GESTION MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION




GERENCIA GENERAL DE ASESORIA EN GESTION MUNICIPAL

VII. DESCRIPCION DE FUNCIONES
ESPECIFICAS
A NIVEL DE CARGOS
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GERENCIA GENERAL
DE ASESORIA EN
GESTION MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO

CARGO CLASIFICADO (2) CcODIGO
Director de Sistema Administrativo Ill D-5-05-295-3

CARGO ESTRUCTURAL
Gerente General

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Asesoria en Gestion Municipal

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS TIEMPO

a. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades de asesoramiento en gestion
municipal. 10%

b. Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién y
desarrollo de las actividades de la Gerencia de
Asesoria en Gestion Municipal. 10%

c. Asesorar al despacho de Alcaldia en asuntos
referidos a la gestion municipal 5%

d. Supervisar los trabajos encargados a la Gerencia
de Gestion, referidos a opiniones vy
recomendaciones sobre asuntos de gestion
municipal. 5%

e. Revisary supervisar los proyectos de normas que
encomiende el Alcalde.10%

f. Supervisar la atencion a personas que soliciten
audiencia con el Alcalde para tratar asuntos en
materia de gestion municipal. 10%

g. Dirigir las acciones que se realicen con las
diversas unidades organicas, para la formulacion
de dispositivos municipales que la normatividad
vigente demande .5%

h. Realizar las tareas de coordinacién por encargo
del Alcalde .5%

i. Participar en grupos de trabajos y comisiones que
delegue el Alcalde 5%
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m.

Revisar, evaluar y emitir opinion técnica sobre los
proyectos de contratos de concesion a suscribirse
entre la Municipalidad y las empresas
concesionarias, para la ejecucion de obras
publicas de infraestructura o prestacion de
servicios en beneficio de la comunidad.

Supervisar la ejecucién de los proyectos y
programas de cooperacion técnica y econémica
bilateral o multilateral, nacional e internacional
gue suscriba la Municipalidad.

Propiciar el fortalecimiento de la gestién municipal
mediante actividades de sensibilizacion vy
concientizacion de la poblacion.

Brindar asesoramiento técnico a la Alta Direccién
y a los 6rganos de la Municipalidad que lo
requieran, en materia de gestién municipal.

. Proponer la suscripcion, prérroga y modificacion

de convenios de cooperacion

. Las demas que le asigne el Alcalde.

FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Supervisar la remision de informacién oportuna a
las entidades estatales que correspondan, y a
las fuentes cooperantes, sobre los programas
y/lo proyectos ejecutados con recursos
provenientes de la Cooperacibn Técnica
Internacional.

Participar en cursos, seminarios, conferencias y
otros eventos relacionados a la gestion municipal

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EJERCIDA

Sobre los funcionarios, profesionales y técnicos de la Gerencia
General de Asesoria en Gestion Municipal.

RECIBIDA

Del Alcalde

RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo
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5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo profesional universitario de Administrador, Ingeniero
Industrial, Economista, Contador, Abogado o carrera afin.

Estudios de Especializacion en Gestion Publica o en Administracion.

EXPERIENCIA

5 aflos de experiencia desarrollando labores relacionadas a la
gestion de Gobiernos Locales o de empresas de servicio publico, 2
de los cuales ejerciendo cargos de Jefatura.

OTROS

Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Célculo, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electrénico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo y don de mando.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Solvencia éticay moral.

ALTERNATIVA
EDUCACION Y/O EXPERIENCIA

- Estudios universitarios culminados de Administracion,
Ingenieria Industrial, Economia, Contabilidad o carrera afin con
6 afios de experiencia en labores relacionadas a la gestion de
gobiernos locales o de empresas de servicio publico; 6,

- Secundaria completa y 10 afios de experiencia desarrollando
labores afines, dentro del &mbito de la gestion municipal.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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GERENCIA
DE
GESTION
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO
1.1.1 CARGO CLASIFICADO (3)

Director de Sistema Administrativo |l

1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL

Gerente

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia General de Asesoria en Gestion Municipal
Gerencia de Gestion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las
acciones de gestion municipal.

Proponer normas y politicas de gestién, revisar
los dispositivos municipales controlando su
concordancia con la legislacién publica vigente.

Dirigir y coordinar la atencion de las solicitudes
de ayuda social de personas necesitadas o
damnificadas, evaluar su viabilidad y de ser
aprobadas, efectuar las gestiones

correspondientes para su entrega al beneficiario.

Administrar la agenda de trabajo del Alcalde,
coordinar con entidades publicas y privadas asi
como con las unidades organicas de la
Municipalidad, para dar cumplimiento a las
disposiciones de Alcaldia.

Dirigir y controlar la atencion a las personas o
delegaciones que soliciten audiencia con el

Alcalde para tratar asuntos de gestibn municipal.

Participar en grupos de trabajos y comisiones
por disposicion de la Gerencia General de
Asesoria en Gestion Municipal.
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g. Revisar y/o emitir opinion técnica sobre los
proyectos de contratos de concesidn a
suscribirse entre la Municipalidad Provincial del
Callao y las Empresas Concesionarias, para la
ejecucion de obras publicas o prestacion de
servicios en beneficio de la comunidad.

h. Elaborar planes y programas especificos y
controlar su ejecucion, dentro del marco de los
convenios de cooperacion técnica y econémica
internacional.

i. Gestionar la captacion de fuentes de
financiamiento externo y de cooperacion
bilateral o multilateral, para la ejecucion de
proyectos.

j. Las demds que le asigne el Gerente General de
Asesoria en Gestion Municipal

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Coordinar con las entidades del sector publico el desarrollo de
programas de gestion municipal.

- Dar cuenta a las entidades estatales correspondientes, sobre
los proyectos y programas de cooperacion técnica internacional
gue ejecute la Municipalidad, asi como emitir los informes
respectivos a las fuentes cooperantes.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Sobre los funcionarios, profesionales y técnicos de la Gerencia de
Gestion.

4.2 RECIBIDA

Del Gerente General de Asesoria en Gestion Municipal
4.3 RESPONSABILIDAD

De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo profesional de Administrador, Ingeniero Industrial,
Economista, Contador o de carrera afin.
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Estudios de Especializacion en Gestion Publica o en Administracion.

EXPERIENCIA

4 afios de experiencia desarrollando labores relacionadas a la
Gestidon de Gobiernos Locales o de empresas de servicio publico, 2
de los cuales ejerciendo cargos de Jefatura.

OTROS

Manejo de Procesador de Textos, Hoja de Célculo, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electrénico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacién oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo y don de mando.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Solidez éticay moral.

ALTERNATIVA
EDUCACION Y EXPERIENCIA

- Estudios universitarios culminados de Administracion, Ingenieria
Industrial, Economia, Contabilidad o carrera afin con 5 afios de
experiencia en labores relacionadas a la gestién de gobiernos
locales o de empresas de servicio publico; 6,

- Secundaria completa y 9 afos de experiencia desarrollando
labores afines, dentro del &mbito de la gestiébn municipal.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO
1.1.1 CARGO CLASIFICADO (4/6)

Director de Sistema Administrativo |

1.1.2 CARGO ESTRUCTURAL

Sub-Gerente de Coordinacién y Apoyo

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia de Gestion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar y coordinar en el desarrollo de las
los Sistemas

acciones correspondientes a
Administrativos de Gestién. 20%

b. Formular y proponer documentos técnicos y

normativos de gestion.15%

c. Atender las solicitudes de ayuda social de
personas necesitadas o damnificadas, preparar
informes de cada solicitud, y de ser aprobadas
efectuar las gestiones correspondientes para su

entrega al beneficiario.15%

d. Apoyar en la atencibn a las personas o
delegaciones que soliciten audiencia con el

CODIGO
D3-05-295-1

TIEMPO

Alcalde para tratar asuntos de gestion municipal.10%

e. Integrar grupos de trabajos y comisiones que le

asigne el Gerente Gestion.10%

f. Revisar y emitir opinidn técnica sobre contratos
de concesibén a suscribirse entre la Municipalidad
Provincial del Callao y Ilas
Concesionarias, asi como sobre proyectos para la
ejecucion de obras publicas o prestacion de
servicios en beneficio de la comunidad.10%

g. Elaborar planes y programas especificos vy
controlar su ejecucion, dentro del marco de los
convenios de cooperacion técnica y econdémica

internacional.10%
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h. Apoyar en la Gestion de fuentes de
financiamiento externoy de cooperacion bilateral
o multilateral, para la ejecucion de proyectos. 5%

i. Las demas que le asigne el Gerente de Gestion.5%

100%
3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
- Preparar informes para las entidades estatales que
correspondan, sobre los proyectos y programas de
cooperacion técnica internacional que ejecute la
Municipalidad, asi como emitir los informes
respectivos a las fuentes cooperantes.
4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
4.1 EJERCIDA
Sobre cargos profesionales y técnicos de las Gerencia de Gestion
RECIBIDA
Del Gerente de Gestion
4.2 RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo
5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo profesional universitario de Administrador, Ingeniero

Industrial, Economista, Contador o de carrera afin.
Estudios de especializacion en Gestién Publica o en Administracion.

EXPERIENCIA

3 afos de experiencia desarrollando labores relacionadas a la
Gestion de Gobiernos Locales o de empresas de servicio publico, 1
de los cuales conduciendo personal.

OTROS

Dominio de Procesador de Textos, Hoja de Calculo, Procesador de
Diapositivas, Internet y Correo Electronico.
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HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Solvencia éticay moral.

ALTERNATIVA
EDUCACION Y EXPERIENCIA

- Estudios universitarios culminados de Administracion,
Ingenieria Industrial, Economia, Contabilidad o carrera afin con
4 afos de Experiencia en labores relacionadas a la gestion de
gobiernos locales o de empresas de servicio publico, 1 de los
cuales conduciendo personal; 6,

- Secundaria completa y 8 afios de experiencia desarrollando
labores afines, dentro del &mbito de la gestion municipal.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 TITULO DEL CARGO

1.1.1 CARGO CLASIFICADO (7)
Especialista Administrativo Il

2. NOMBRE DEL ORGANO
Gerencia de Gestion

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer y ejecutar las actividades
especializadas de los Sistemas Administrativos
de apoyo a la entidad.

b. Revisar los documentos puestos a su
consideracion y mejorar los procedimientos,
reglamentos y directivas y otros relacionados
con asuntos municipales.

c. Asesorar y absolver consultas técnico -
administrativas sobre la normatividad del area 'y
demas asuntos que se le formule.

d. Emitir informes técnicos especializados.

e. Coordinar las actividades de las dependencias

de los 6rganos de apoyo, asesoramiento y linea.

f. Participar en la formulacion de politicas
municipales.

g. Colaborar en la solucion de las actividades
puestas a su consideracion

h. Revisar los requerimientos de los organos
operativo.

i. Las demas que le asigne el Gerente de Gestidn.

3.2 FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
Ninguna

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA
Ninguna
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4.2 RECIBIDA
Del Gerente de Gestion
4.3 RESPONSABILIDAD
De las funciones a su cargo

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional Universitario de Administrador,
Industrial, Economista, Contador o de carrera afin.

Capacitacion en Gestidén Publica o en Administracion.

EXPERIENCIA

3 afios de experiencia profesional desarrollando

Ingeniero

labores

administrativas afines, 1 de los cuales conduciendo personal.

OTROS

Dominio de Procesador de Textos, Hojas de Calculo, Procesador de

Diapositivas, Internet y Correo Electronico.

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica .
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Poseer liderazgo.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.
- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

GERENCIA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

20



