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GERENCIA MUNICIPAL

I. PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F) de la Gerencia Municipal, se ha
elaborado en concordancia con la Directiva N° 005-2004-MPC/GGPPR, aprobada con
Resolucidén de Gerencia Municipal N° 000498-2004 y en base a la estructura organica
y funciones generales, establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Provincial del Callao aprobado con Ordenanza N° 00067-
2010, asi como a los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP. Igualmente es necesario actualizar el MOF de esta Gerencia conforme a la
numeracion de los cargos en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP.

En tal virtud el Manual de Organizacion y Funciones constituye un documento técnico-
normativo que presenta en forma clara y coherente la estructura orgénica interna del
organo, asi como las actividades y requerimientos de cada cargo que lo conforma.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia Municipal es Gtil porque:

a) Determina las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad y
requisitos minimos de los cargos asignados a dicho érgano.

b) Proporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos, sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura organica de la Municipalidad, asi
como sobre las interrelaciones formales correspondientes.

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

d) Facilita los procesos de induccion, adiestramiento y orientacion de personal,

permitiéndoles conocer con claridad las funciones y responsabilidades del cargo
gue se les ha asignado; asi como la aplicacién de programas de capacitacion
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III. ROL

La Gerencia Municipal es el dérgano responsable de dirigir la gestion
administrativa de la municipalidad en su conjunto. La Gerencia Municipal
depende jerarquicamente de la Alcaldia.

IV. OBIJETIVO

Incrementar la calidad de la administracion municipal, supervisando y
gerenciando los diversos procesos que se desarrollan en la organizacion.
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
GERENCIA MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL
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VI. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO Y CARGOS CLASIFICADOS Y/O ESTRUCTURALES

’\é; Ati: TOTAL
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
3. GERENCIA MUNICIPAL
8 Director Municipal Ill Gerente Municipal 1
9 |[Director de Sistema Administrativo I Gerente Administrativo 1
10 |Especialista Administrativo lI 1
Sub-Total 3
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VIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
ESPECIFICAS A NIVEL
DE CARGOS
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GERENCIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1.

1.1.1. CARGO CLASIFICADO (7)

TITULO DEL CARGO

CcODIGO

DIRECTOR MUNICIPAL 1l D4-05-300-3

1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL

GERENTE MUNICIPAL

2. NOMBRE DEL ORGANO

GERENCIA MUNICIPAL

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que
efectian los 6rganos que conforman la estructura
organica municipal.

Proponer al Alcalde todo lo pertinente para el
mejoramiento de la gestion municipal, el logro de los
objetivos institucionales y el uso racional de los
recursos municipales.

Conducir y supervisar la prestacion de los servicios
publicos locales municipales, a fin de satisfacer los
requerimientos de los vecinos dentro de la jurisdiccion.

Agilizar la gestidbn municipal a través de la resolucion o
distribucion de los asuntos internos de la Municipalidad.

Apoyar al Alcalde en el cumplimiento de sus funciones,
asi como informar al mismo, el desarrollo de la gestion
municipal.
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Disponer la efectiva atencion de los requerimientos de
los 6rganos municipales a fin de que los mismos
cumplan con los procesos a su cargo y la prestacion de
los servicios publicos locales.

Revisar, elaborar, proponer y aprobar normas para
regular el funcionamiento de la organizacién municipal.

Aprobar los proyectos que diversos documentos de
gestion, tales como el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) y el Manual de Procedimientos
(MAPRO, entre otros, responsabilizandose
solidariamente con la Gerencia de Contabilidad y
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién en la elaboracién del balance general y
la memoria anual de la Municipalidad Provincial del
Callao, respectivamente.

Emitir las Resoluciones de la Gerencia Municipal que
son de su competencia.

Disponer la  realizacion de las  acciones
correspondientes para la actualizacion del margesi de
bienes de la Municipalidad Provincial del Callao.

Supervisar la gestion administrativa, financiera vy
econdémica de la Municipalidad, ordenando las medidas
correctivas de ser el caso.

Dirigir y organizar comisiones o comités, tales como el
Comité de Caja (donde se aprueba la prelacion de
pagos distintos de los rigidos o ineludibles), para el
desarrollo 6ptimo de la gestidn municipal.

. Brindar asesoramiento al Alcalde y al Concejo Municipal
en asuntos de su competencia.

Celebrar los actos, contratos y convenios que por
delegacion sean de su competencia y supervisar el
cumplimiento de los mismos.

Velar y propugnar el cumplimiento de las disposiciones
municipales con el apoyo del personal de la
Municipalidad o la fuerza publica.

Proponer al Alcalde la designacion y cese de los demas
funcionarios de confianza de la Municipalidad Provincial
del Callao.

Las demas funciones que le asigne el Alcalde en
materia de su competencia.
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

Representar al Alcalde en reuniones y organismos externos, informando
al mismo, sobre las gestiones realizadas.

Asistir con derecho de voz pero sin voto a las Sesiones de Concejo.

Participar en cursos seminarios, foros, simposiums etc, a nivel nacional o
en el extranjero.

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1 EJERCIDA

Sobre el personal de la Gerencia Municipal y los Funcionarios que gerencian
los 6rganos de apoyo, asesoramiento y linea.

4.2 RECIBIDA

Del Alcalde

4.3 RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

5.1.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION:
Estudios Superiores o Tecnoldgicos afines al cargo.

Estudios de Especializacion en Gestion Municipal o similar.

EXPERIENCIA:
7 afios de experiencia en gestion municipal, 3 de los cuales desarrollando
labores gerenciales.

OTROS

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

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad analitica y para la toma de decisiones.
- Facilidad de comunicacion oral y escrita.
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- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
- Poseer liderazgo y don de mando.

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Capacidad de Innovacion.

- Solvencia ética y moral.

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 (8) CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il D4-05-295-2
1.1.2. CARGO ESTRUCTURAL
GERENTE ADMINISTRATIVO
2. NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA MUNICIPAL
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS % TIEMPO

a. Programar, apoyar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas a cargo de la Gerencia Municipal. 20%

b. Participar y colaborar en la formulacion y aplicacion de
politicas de gestion municipal. 18%

c. Revisar y analizar los asuntos y temas internos de la
Municipalidad que se presenten y que tengan que ser
resueltos por la Gerencia Municipal. 12%

d. Revisar los proyectos de Resoluciones de la Gerencia
Municipal y elevarlos luego al Gerente Municipal. 12%

e. Evaluar las necesidades planteadas por los vecinos y
supervisar la prestacion de los servicios publicos
locales. 10%

f. Elaborar y proponer normas para mejorar la gestion
administrativa de la Municipalidad Provincial del Callao. 8%

g. Asesorar a los diversos Organos municipales, en
materia de su competencia. 8%

h. Viabilizar las recomendaciones y otras medidas
correctivas que se deriven de la evaluacion o control de
la gestion de las unidades organicas 7%
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i. Las demas que le asigne el Gerente Municipal. 5%

3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS

- Ninguna

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1. EJERCIDA
Sobre profesionales de la Gerencia Municipal.

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.
5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

5.1. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Estudios Superiores o Tecnolégicos afines al cargo.
Estudios de Especializacion en Gestion Municipal o especialidad similar.
EXPERIENCIA

4 afios de experiencia en gestion municipal, 2 de los cuales ejerciendo
cargos de jefatura.

OTROS

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

HABILIDADES PERSONALES

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

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

Capacidad para relacionarse a todo nivel.
- Capacidad de Innovacion.

Solvencia ética y moral.

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 (9) CcODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO llI P5-05-338-3
2 NOMBRE DEL ORGANO
GERENCIA MUNICIPAL
3 DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS % TIEMPO

a.

Coordinar las actividades especializadas que ejecutan
los 6rganos municipales.

Revisar y analizar los documentos puestos a su
consideracion 'y  proponer mejoras a los
procedimientos, reglamentos, directivas y otros
aspectos relacionados con la gestibn municipal.

Elaborar los proyectos de resolucion de gerencia
municipal en coordinacion con el Gerente
Administrativo.

Revisar y analizar los proyectos de Manuales de
Organizacion y Funciones (MOF) y Manuales de
Procedimientos (MAPRO) de los 6rganos municipales
y luego elevarlos al Gerente Municipal para su
aprobacion correspondiente.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas
sobre asuntos de su competencia.

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos.

Apoyar en la revision de los requerimientos de los
organos municipales.

Las demas que le asigne el Gerente Municipal.
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3.2. FUNCIONES EVENTUALES O PERIODICAS
- Ninguna

4. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4.1. EJERCIDA
Ninguna.

4.2 RECIBIDA
Del Gerente Municipal

4.3. RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones a su cargo.

5. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO
5.1. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
Titulo Profesional Universitario en Administracion de Empresas o carrera afin.
Estudios de Especializacién en Gestion Municipal o similar.

EXPERIENCIA
3 aflos de experiencia desarrollando labores similares, 1 de los cuales
conduciendo personal.

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

HABILIDADES PERSONALES

- Capacidad de observacion y andlisis.

- Facilidad de comunicacion oral y escrita.

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

- Personalidad proactiva.

- Capacidad para relacionarse a todo nivel.

- Adaptacion al cambio

- Iniciativa.

- Solvencia ética y moral.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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