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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacién y Funciones ROF, es un documento técnico, normativo y
de gestion para una adecuada gestién administrativa de las entidades del sector publico,
que formaliza la estructura organica de la municipalidad para lograr su misién, visién y
objetivos, se especifica las funciones y competencias para generar una mayor eficacia y
eficiencia de cada una de las unidades organicas y satisfaciendo el interés de la sociedad.

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) constituye el primer
instrumento normativo de gestién institucional, el mismo que ha de permitir una mayor

agilidad y eficacia en la prestacién de servicios y canalizar |a participacién de los vecinos
en las acciones municipales.

El Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, ha sido elaborado tomando en cuenta
la Ley N® 27972 "Ley Orgénica de Municipalidades", publicada el 27 de mayo del 2003.
Ley que establece nuevas normas sobre la creacion, origen, naturaleza, autonomia,
organizacion, finalidad, tipo, competencias, clasificacion, entre otras, de las
Municipalidades, que sustenta como la base legal y técnica.

La Ley Orgénica de Municipalidades introduce importantes innovaciones que obligan a
modificar todo lo aprobado en cuanto a documentos de gestién, asimismo la Ley N°
27658 "Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado" establece nuevos
enfoques de gestiéon que demandan el mejoramiento y el cambio, necesarios para
asumir los nuevos desafios exigidos por la Ley Orgdnica de Municipalidades.

El Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, esta estructurado con base al Decreto
Supremo N° 054- 2018-PCM, publicado el 17 de mayo del 2018, que aprueba los
Lineamientos de Organizacién del Estado, los mismos que regulan los principios,
criterios y reglas que definen el disefio, estructura, organizacién y funcionamiento de las
entidades del Estado.

La Municipalidad distrital de Pueblo Nuevo, es un 6rgano de gobierno local con
autonomia politica, economia, administrativa, personeria juridica de derecho pablico y
plena capacidad parael cumplimiento de sus fines, enfocdndose en el proceso de mejora
continua de los documentos de gestién de acuerdo a las normas vigentes, con el objeto
de ser una entidad competitiva, de gestion transparente, desarrollo planificado,
sostenible, enfocado en el bienestar de la poblacién a través de servicios de calidad, e
impulso el desarrollo econémico y social del Distrito.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO — FERRENAFE

SECCION PRIMERA

TITULO |. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I.- DEL CONTENIDO, IMPORTANCIA Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°. - CONTENIDO

El presente Reglamento de Organizacién y Fundones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Pueblo Nuevo, es un documento técnico normativo de gestion Institucional, donde
tipifica las atribuciones, finalidad, organizacién y funciones generales y especificas,
estructura orgdnica, adecudndose a los cambios que ocurren en la realidad del Distrito
de Pueblo Nuevo.

Articulo 2°. - IMPORTANCIA

El Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF es un documento indispensable para
la gestiébn municipal, que norma, orienta, formaliza las competencias de cada unidad
organica, pudiéndose determinar las responsabilidades que le corresponde en el logro
de los objetivos institucionales de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Articulo 3°. - AMBITO DE APLICACION

Las normas y disposiciones del presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
son de aplicacién todos los funcionarios y servidores de los Organos y Unidades de la
estructura organica de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Articulo 4°. - CREACION

El Distrito de Pueblo Nuevo, ubicado en la Provincia de Ferrefiafe, Departamento de
Lambayeque, se crea por Ley N° 11590, de 17 de febrero 1951, tiene domicilio legal en
Calle Casimiro Chuman N° 517 - Distrito de Pueblo nuevo.
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CAPITULO I1.- DE LA NATURALEZA, FINALIDAD, FUNCIONES GENERALES Y BASE
LEGAL

Articulo 5°. - NATURALEZA JURIDICA

La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo es el Organo de Gobierno Local de
conformidad a la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, con autonomia politica,
econdmica y administrativa en el ambito de su competencia, con personeria de derecho
Publico y capacidad para el cumplimiento de sus fines, aplicando las leyes y disposiciones
acorde a la Constitucion Politica del Pert y la Ley Orgdnica de Municipalidades, rigen
para los gobiernos locales de nivel distrital.

Articulo 6°. - FINALIDAD

La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, tiene por finalidad promover la inversion
publica y privada, una 6ptima prestacion de los servicios publicos locales, fomentar el
desarrollo integral, sostenible y armodnico, garantizando la igualdad de derechos,
oportunidades y representacion de los ciudadanos del Distrito de Pueblo Nuevo.

Articulo 7°. - FUNCIONES GENERALES

Las funciones, lo ejerce acorde a lo establecido en la Ley N° 27972 "Ley Orgénica de

Municipalidades” y demds leyes, debiendo las unidades organicas de la municipalidad,

planificar, ejecutar e impulsar las acciones necesarias para:

1. Organizar y administrar los bienes y servicios publicos, el espacio fisico, la
salubridad, Educacién, Cultura, Deporte y Recreacidon, comercializacion de
Productos y Servicios, Transito, Vialidad y Transporte, conservacién del medio
ambiente, parques y jardines, Programas Sociales, Defensa y Promocion de
Derechos, Seguridad Ciudadana, Promocién del Desarrollo Econdmico y social.

2. Aplicar estratégicas a través de planes integrales y ejecucion de proyectos de
inversion para Promover integralmente el desarrollo local, ordenamiento
territorial y el desarrollo del distrito.

3.  Velar y fiscalizar el cumplimiento de las normas, los planes locales, la calidad de
los servicios y fomentar la participacion de la sociedad civil.

Elaborar, planificar y aprobar normas de alcance distrital y de su competencia.
Gestionar y administrar correctamente los ingresos por tributos municipales los
cuales deben ser destinados a promover la gestion municipal y los servicios
publicos.

6. Otros que se establezcan en la LOM y las que sean delegadas conforme a Ley.

Articulo 8°. - BASE LEGAL.
Constituye Base Legal para el desarrollo de este Reglamento:
1.  Constitucioén Politica del Perd
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13.

14.

15;

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Ley N° 11590, "Ley de Creacion del Distrito de Pueblo Nuevo"
Ley N° 27658 "Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado”
Ley N° 27783 "Ley de Bases de la Descentralizacion”
Ley N° 27815 “Ley de CAdigo de Etica de la Funcion Publica”.
Ley N° 27972 "Ley Orgdanica de Municipalidades"
TUO de la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General"
Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica”.
Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.
Ley N° 28175 "Ley Marco del Empleo Publico”
Ley N° 28716 "ley de Control Interno de las Entidades del Estado”
Ley N° 29332 y modificatorias, “Ley que crea el Programa de Incentivos a la Mejora
de la Gestion Municipal.”
Ley N° 30057, “Ley del Servicio Civil".
Decreto Supremo N° 027-2017-EF, que “Aprueba el Reglamento del D.L. N° 1252.
Decreto Supremo N° 248-2017-EF, que modifica el Decreto Supremo N°® 027-2017-
EF, que aprobd el Reglamento del D.L. N° 1252
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que “aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Pdblica”.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién
Municipal.
Resolucién de Contraloria N° 114-2003-CG, aprobacién del Reglamento de los
Organos de Control Institucional.
Resolucion de Contraloria N® 163-2015-CG, que aprueba la Directiva N°007-2015-
CG7PROCAL “Directiva de los Organos de Control Institucional” y “Modifica
mediante Resolucion de Contraloria N° 353-2015-CG, publicada el 05 de diciembre
del 2015.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM "Aprueban Lineamientos para la elaboracién
y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) por parte de las
Entidades de la Administracion Publica".
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, “Aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado, los mismos que regulan los principios, criterios y reglas que definen el
disefio, estructura, organizacién y funcionamiento de las entidades del Estado”.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, TUO de la Ley N° 27806, “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica”.
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.
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26. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2016-SERVIR-PE. Formalizan la
aprobacion de la Directiva “Reglas y Estructura del Servicio Civil de la Ley N°
30057".

27. Demas dispositivos que son aplicables, en concordancia con la Ley Organica de
Municipalidades.

VILLEGAS SUPO
NIERO DE SISTEMAS
REG. CIP 228577
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actividades econdémicas con que cuenta el distrito”.

Articulo 12°. - COMPETENCIAS Y ATRIBUCIONES

La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo ejerce de manera exclusiva o compartida,
una funcién promotora, normativa y reguladora asi como las funciones de ejecucion,
fiscalizacion y control en las materias de sus competencias y atribuciones que se sefialan
en la Constitucién Politica del Perd, la Ley de Bases de la Descentralizacion y la Ley
Organica de Municipalidades; en concordancia vy cumplimiento de las demas
disposiciones legales y normativas que le corresponden como parte del Sector Publico.

Por ello ninguna persona o autoridad puede ejecutar las funciones especificas que son
competencia exclusiva de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, su ejercicio

constituye usurpacion.

Las competencias y funciones de cada Organo y Unidad Orgénica de la Municipalidad
que se describen en el presente Reglamento/ son de caracter general y no limitativo,
debiendo los Organos y las Unidades Organicas, desarrollar las actividades, en
cumplimiento de la misién, objetivos estratégicos del plan de desarrollo concertado y
las prioridades establecidas en el presupuesto participativo.

pag.7
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TITULO Il. ORGANOS DE PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL
CAPITULO I. - 01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 13°. - Los 6rganos de la Alta Direccidn, son responsables de la direccion
politica y administrativa de la entidad.
Los Organos de primer nivel organizacional, estan integrados por:
1.1. Concejo Municipal.
1.1.1.Comision de Regidores
1.2. Alcaldia.
1.3. Gerencia Municipal.

DEL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 14°. - El Concejo Municipal es el maximo drgano de gobierno de la
Municipalidad Distrital Pueblo Nuevo - Ferrefiafe, integrado por el Alcalde quien
lo preside y cinco (05) Regidores, elegidos conforme a la Ley de Elecciones
Municipales, que ejercen funciones normativas y fiscalizadoras, con las facultades
y atribuciones que establece la Ley Organica de Municipalidades y de conformidad
con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, y promueven politicas,
y estrategias del desarrollo del distrito.

El Concejo Municipal establece Comisiones de Regidores; y celebra sesiones,
acorde a su reglamento y lo prescrito por la Ley Organica de Municipalidades.

Articulo 15°. - Las atribuciones del Concejo Municipal, de acuerdo al articulo 9°

de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, son las siguientes:

1.  Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo.

2.  Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el
programa de inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo
Municipal Concertados y sus Presupuestos Participativos.

3.  Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno
local.

4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que
identifique las dreas urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion
o de seguridad por riesgos naturales; las dreas agricolas y las areas de
conservacion ambiental declaradas conforme a ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el
Esquema de Zonificacion de dareas urbanas, el Plan de Desarrollo de

SLRLLLRInLn R
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10.
11.

12:

13.

14.

15;

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.

Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre la base del Plan
de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos, en
concordancia con el sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos, conforme a ley.

Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y regidor.
Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o
representacion de la municipalidad, realicen el Alcalde, los regidores, el
gerente municipal y cualquier otro funcionario.

Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo municipal.

Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean
propuestos al Congreso de la Republica.

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.
Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.
Aprobar el Presupuesto Anual y sus modificaciones dentro de los plazos
sefialados por ley, bajo responsabilidad.

Aprobar el balance y la memoria anual.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado, a través de concesiones o cualquier otra
forma de participacion permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35°
de la Ley Organica de Municipalidades.

Aprobar la creacién de Agencias Municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias y otras acciones
de control.

Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos
de fiscalizacién.

Autorizar al Procurador Municipal para que, en defensa de los intereses y
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse
procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros, respecto
de los cuales el 6rgano de control interno haya encontrado responsabilidad
civil o penal, asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra
el Gobierno Local o sus representantes.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y
servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

NI
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31

32

33.

34.

35.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de
la municipalidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
serenazgo y la Policia Nacional;

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en
el gerente municipal;

Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control;

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria interna;

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones;

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales;
Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las
obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado;

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad
Informal o designar a su representante, en aquellos lugares en que se
implementen;

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccion y
competencia;

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de
carrera;

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley;

Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion;

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y
prestacién de servicios comunes;

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o,
de ser el caso, tramitarlos ante el concejo municipal;

Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad;

Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion
vecinal;

Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.




1.3.

Articulo 21°. - En los casos de vacancia o ausencia del Alcalde, el Teniente Alcalde
que es el primer regidor habil que sigue en su propia lista electoral reemplaza al
Alcalde y, en consecuencia, asume las mismas competencias y atribuciones.

Articulo 22°. - La Alcaldia para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo:
1.  Procuraduria Publica Municipal.

2. Secretaria General.

3.  Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Piblicas.

DE LA GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 23°. - La Gerencia Municipal es el 6rgano de direccion del mas alto nivel
jerdrquico, responsable de la organizacién, planificacién, direccidn, control y
administracion general de la Municipalidad, con estricta sujecién a las normas
legales que regulan y rigen a los Gobiernos Locales, como ente que conforma el
Sector Publico Nacional.

Articulo 24°. - La Gerencia Municipal esta a cargo de un funcionario de confianza
a tiempo completoy a dedicacion exclusiva, designado y nombrado por Resolucion
de Alcaldia y se reporta jerarquicamente en forma directa a la Alcaldia, puede ser
cesado sin expresién de causa o ser cesado mediante acuerdo del del Concejo
Municipal, invocando las causales precisadas en el inciso 30 del articulo 90 de la
Ley Organica de Municipalidades.

Articulo 25°. - El Gerente Municipal, es responsable de hacer cumplir las
funciones y atribuciones que le delegue el Alcalde, tiene mando directo sobre los
drganos de linea y asesoramiento.

Articulo 26°. - Corresponden a la Gerencia Municipal las siguientes funciones:

1. Supervisar, controlar y evaluar las acciones de los drganos de Asesoria,
Apoyo y de linea, y coordinar con la Alcaldia y el Concejo Municipal.

2. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades
administrativas y la prestacion de los servicios publicos locales, orientada al
cumplimiento de sus objetivos y metas.

3. Supervisar y evaluar el cumplimiento de gestion de calidad en las
operaciones técnicas y administrativas, financiera y econémica, mediante el
seguimiento de los planes, programas o proyectos de la municipalidad,
acorde al Plan Operativo Institucional.

4.  Presentar al alcalde, el Presupuesto Municipal y sus modificatorias, el Plan
Operativo Institucional, El Plan Estratégico Institucional, Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), la Memoria Anual de la
Municipalidad y los estados financieros y presupuestarios, en coordinacién

Vi
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10.

11.

12.

13:

14.

15.

con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia de Administracion
y Finanzas, para los fines que la ley establece.

Elaborar y proponer al alcalde, politicas de desarrollo, normas de caracter
administrativo, proyectos de inversion, planes de accion y de presupuesto
del ejercicio fiscal, programas municipales, asi como las estrategias para su
ejecucioén y ejecutar las aprobadas.

Ejecutar en coordinacion y/o por delegacidn de la Alcaldia, los Acuerdos y
Ordenanzas del Concejo Municipal, velando por el cumplimiento oportuno
y eficiente por parte de las Gerencias y/o oficinas acordes a su especialidad.
Supervisar los ingresos y egresos municipales, acorde a la normatividad
vigente,

Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera
necesaria para la ejecucién de los planes y proyectos de desarrollo local.
Celebrar Contratos provenientes de los procesos de seleccion, suscritos por
la Municipalidad o resolver mediante resolucion, en forma parcial o total,
por causal de incumplimiento de las obligaciones del contratista.

Emitir Directivas de caracter interno y aprobar los procesos, procedimientos,
directivas, reglamentos y otras normas internas propuestos por las
Gerencias, con el asesoramiento de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, y la Unidad de Racionalizacion, las cuales deben estar de
acorde a la normatividad legal vigente, y velar por su cumplimiento.
Disponer la formulacién y proponer al alcalde los instrumentos de Gestion
Institucional Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, Cuadro para
Asignacién de Personal CAP - Provisional, Manual de Perfiles de Puestos -
MPP, Presupuesto Analitico de Personal — PAP, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA y otros, en coordinacidn con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Racionalizacion, para
su aprobacion.

Supervisar y evaluar las acciones de las unidades orgédnicas de la
Municipalidad orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas de
acuerdo a los planes institucionales.

Delegar facultades que considere necesarias a los empleados de la
Municipalidad, para el desarrollo de sus funciones, otorgandoles poderes
que correspondan de acuerdo a Ley.

Proponer al alcalde acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacion,
reasignacion, cargos de confianza y otros referentes al recurso humano, en
coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos.

Celebrar contratos por servicios de terceros, contemplando cldusulas que
aseguren los intereses de la Municipalidad y el correcto cumplimiento de los
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

servicios.

Asistir y participar con voz, pero sin voto a las sesiones del Concejo
Municipal.

Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en asuntos de administracion
publica y gestién municipal.

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de su competencia y
aquellos delegados por el alcalde.

Resolver en segunda y Gltima instancia en actos administrativos emitidos por
las unidades orgdnicas que no agotan la via administrativa, conforme a la
normatividad vigente.

Aprobar las disposiciones necesarias para la implantacién del Sistema de
Control Interno.

Comunicar mediante informes o reportes a la Alcaldia, sobre situaciones de
riesgo y de acciones ejecutadas a las observaciones y recomendaciones por
parte del Organo de Control Institucional y/o de la Contraloria General de la
Republica.

Elaborar oportunamente, la informacién correspondiente al ambito de su
competencia, para la rendicién de cuentas del resultado de gestion del
Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Republica, procesos de
presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.

Representar al alcalde ante las instituciones publicas y privadas por
delegacion expresa de él.

Custodiar el acervo documentario, hasta su posterior transferencia a la
Unidad del Archivo Central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos economicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerdrquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 27°. - La Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones
tiene a su cargo:
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

1.
2.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Oficina de Asesoria Juridica
Gerencia de Administracién y Finanzas

L VILLEGAS SUPO
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ORGANOS DE LINEA

1.  Gerencia de Administracion Tributaria

2.  Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Y Rural

3. Gerencia de Servicios Publicos, Gestion Ambiental, Desarrollo Social y

Econdémico.
4. Oficina de Fiscalizacion Administrativa
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CAPITULO Il.- 02. ORGANOS CONSULTIVOS

2.1. DEL CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL Y PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO.
Articulo 28°. - El Consejo de Coordinacion Local Distrital y Presupuesto
Participativo, es un érgano de coordinacién y concertacién de la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo. Esta integrado por el Alcalde Distrital que lo preside,
pudiendo delegar tal funcién en el Teniente Alcalde, y los regidores de la
jurisdiccion distrital y por los representantes de las organizaciones sociales de
base, asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales,
profesionales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacion de nivel
distrital, con las funciones y atribuciones que le sefiala la Ley Orgdnica de
Municipalidades.

Acorde al articulo 102° de la Ley Organica de Municipalidades, se considera lo

siguiente:

1 La proporcidén de los representantes de la sociedad civil sera del 40%
(cuarenta por ciento) del nimero que resulte de la sumatoria del total de
miembros del respectivo Concejo Municipal.

2. Los representantes de la sociedad civil son elegidos democraticamente, por
un periodo de 2 (dos) afios, de entre los delegados legal mente acreditados
de las organizaciones de nivel distrital, que se hayan inscrito en el registro
que abrird para tal efecto la Municipalidad, siempre y cuando acrediten
personeria juridica y un minimo de 3 (tres) afios de actividad institucional
comprobada.

3. La eleccién de representantes serd supervisada por el organismo electoral
correspondiente. Una misma organizacion o componente de ella no puede
acreditarse simultdneamente a nivel provincial y distrital.

Articulo 29°. - El Consejo de Coordinacidon Local Distrital y Presupuesto

Participativo, le corresponde las siguientes funciones:

1.  Coordinary concertar el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado y
el Presupuesto Participativo Distrital.

2. Proponer la elaboracién de proyectos de inversion y de servicios publicos
locales.

3. Proponer convenios de cooperacion distrital para la prestacion de servicios
publicos.

4.  Promover la formacién de Fondos de Inversion como estimulo a la inversion
privada en apoyo al desarrollo econédmico local sostenible.

5.  Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital.
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2.2,

Articulo 30°. - El Consejo de Coordinacién Local Distrital, se reunird
ordinariamente dos veces al afio y en forma extraordinaria cuando lo convoque su
presidente (Alcalde).

DEL OMITE DE JUNTA VECINALES

Articulo 31°. - El Comité de Juntas Vecinales es un drgano de coordinacion,
integrado por la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo y los representantes de
las agrupaciones urbanas y rurales del distrito, organizados principalmente como
Juntas Vecinales. Asimismo, estd integrado por los representantes de las
organizaciones sociales que promueven el desarrollo local y la participacion
vecinal, para cuyo efecto las Municipalidades regulan su participacion, de
conformidad con el articulo 197° de la Constitucion Politica del Perd.

Acorde a los articulos 108°, 109° de la Ley Organica de Municipalidades, se

considera lo siguiente:

: [ El Comité de Juntas Vecinales se reunird, en forma ordinaria, cuatro veces al
afio.

2.  Podra ser convocada en forma extraordinaria por el primer regidor o por
quien desempefie su presidencia segun reglamento o por no menos del 25%
(veinticinco por ciento) de los delegados vecinales.

3. El Delegado Vecinal es elegido, en forma directa por los vecinos del area
urbana o rural a la que representan y tiene como funcién representar a su
comunidad ante la Junta de Delegados Vecinales por el periodo de un afio y
reelegibles por un maximo de 2 afios, velar por el cumplimiento de los
acuerdos que se adopten en ella.

4, Para ser elegido Delegado Vecinal Comunal se requiere ser ciudadano en
ejercicio y tener su residencia en el area urbana a la que representan. Su
ejercicio no representa funcién publica, ni genera incompatibilidad alguna.
Su ejercicio no constituye funcién publica, ni genera incompatibilidad
alguna.

Articulo 32°. - La Constitucion y delimitacion de la Junta de Delegados Vecinales,

el nimero de sus delegados, asi como la forma de eleccion y revocatoria, seran

establecidos mediante ordenanza municipal, son funciones y atribuciones de la

Junta de Delegados Vecinales las siguientes:

18 Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversion dentro del distrito
y de los centros poblados.

2.  Proponer las politicas y estrategias de salubridad urbana.
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2.3.

3.  Apoyar las medidas que promuevan el desarrollo y buena gestién de la
seguridad ciudadana por ejecutarse en el Distrito.

4.  Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales y la
ejecucién de obras municipales de alto impacto social.

5. Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del distrito en el
ambito deportivo y en el cultural.

6. Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

7.  Las demds que le delegue la Municipalidad Distrital.

El Primer Regidor de la municipalidad la convoca y preside. El alcalde podra asistir
a las sesiones en cuyo caso la presidira.

DEL COMITE DE DEFENSA CIVIL

Articulo 33°. - El Comité de Defensa Civil es un érgano ejecutivo del Sistema
Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres (SINAGERD), se rige segln lo
establecido en la Ley N° 29664 y su Reglamento, a cargo de desarrollar y ejecutar
la Gestion de Riesgos de Desastres, para proteccion de la poblacién y el medio
ambiente, a través de la formulacion de normas y planes, evaluacion,
organizacion, supervision, fiscalizacion y ejecucion de los procesos de Gestion de
Riesgo de Desastres en el Distrito de Pueblo Nuevo.

Es presidido por el Alcalde e integrado por funcionarios del sector pulblico de
acuerdo a Ley y representantes de organizaciones privadas, de la sociedad civil y
organizaciones humanitarias, el Alcalde designard a un funcionario de Ia
Municipalidad para que ejerza la funcién de Secretario Técnico.

Articulo 34°. - Son funciones del Comité de Defensa Civil:

1 2 Coordinar y ejecutar la gestion correctiva y reactiva ante los desastres que
afecten al distrito, en el marco de SINAGERD.

2. Promover la participacién de las entidades publicas, sector privado, y la
ciudadania para la efectiva operatividad de los procesos de SINAGERD.

3.  Promover la capacitacion de la poblacién, orientado a prevenir dafios por
desastres posibles.

4.  Aprobar el Plan de Defensa Civil de la jurisdicciéon del Comité, que incluye
medidas de prevencion y rehabilitacion ante la ocurrencia de desastres, con
el objetivo de integrar las capacidades y acciones de los actores de la
sociedad civil del ambito Distrital.

S.  Convocar la promocion de campafias de prevencion.

6.  Emitir proyectos de normas de apoyo al Sistema de Defensa Civil.
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7. Proponer y recomendar a las unidades orgénicas de la Municipalidad,

incorporar procesos de estimacion, prevencion, reduccion de riesgo,
reconstruccién, preparacion, respuesta y rehabilitacion, en el ambito de sus
funciones.

8. Mantener permanente comunicacién y coordinacién con el Instituto

Nacional de Defensa Civil -INDECI y el Consejo Nacional de Gestion del Riesgo
de Desastres — CONAGERD.

9. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Sistema Nacional de

Gestién de Riesgos de Desastres - SINAGERD.

2.4. DEL COMITE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 35°. - El Comité de Seguridad Ciudadana es un 6rgano de coordinacion
y elaboracién de politicas, planes, programas, directivas y actividades vinculadas
a la seguridad ciudadana, en el ambito distrital, en el marco de la politica nacional
del Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana, de conformidad con la Ley N° 27933
"Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana", su modificatoria la Ley N°
30055 y normatividad vigente.

El Comité de Seguridad Ciudadana estd integrado por el Alcalde, quien la preside,
y conformado por un representante de la Policia Nacional, los representantes de
las juntas vecinales y comunales del distrito y por el Responsable de Seguridad

Ciudadana.

Articulo 36°. - El Comité de Seguridad Ciudadana tiene las siguientes funciones:

1.  Aprobar planes Distritales, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana,
que estén acorde a los objetivos estratégicos del Plan Nacional de Seguridad
Ciudadana.

2. Analizar los problemas de Seguridad Ciudadana en el ambito distrital.

3. Supervisar y evaluar la implementacion de las politicas, planes, programasy
proyectos en materia de Seguridad Ciudadana, dispuestos por el Consejo
Nacional de Seguridad Ciudadana

4. Proponer politica distrital y directivas de seguridad ciudadana, dentro de la
jurisdiccion

5. Coordinar los aspectos de Seguridad Ciudadana que considere relevantes
con el Comité Provincial y el Consejo Nacional de seguridad Ciudadana
(CONASEC).

6. Promover el fortalecimiento de capacidades e iniciativas de seguridad
ciudadana en el ambito distrital.

7. Difundir las medidas y acciones sobre seguridad ciudadana y evaluar el
impacto de las mismas en la comunidad.
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2.5.

2.6.

8.  Cumplir con las demas competencias que le asigne el Consejo Nacional de
Seguridad Ciudadana
DEL COMITE DE ADMINISTRACION PVL Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
Articulo 37°. - El Comité Administracion del Programa del Vaso de Leche y
Asistencia Alimentaria, es un érgano consultivo constituido por Acuerdo
Municipal, integrado por el Alcalde quien lo preside, un representante del
Ministerio de Salud, tres representantes de las Organizaciones del Programa del
Vaso de Leche, y un representante de la Asociacion de Productores Agropecuarios
de la zona, cuya representatividad sera acreditada por el Ministerio de Agricultura
y Riego, con el objetivo proveer apoyo en la alimentacién a la poblacion en
situacion de vulnerabilidad.

Las representantes de las Organizaciones del Programa de Vaso de Leche son
elegidas democraticamente por sus bases, de acuerdo a los estatutos de su
organizacion.

Articulo 38°. - El Comité de Administracién del Programa de Vaso de Leche tiene

las siguientes funciones:

1. Controlar y supervisar las actividades administrativas, econdémicas y
financieras de la ejecucién de los Programas sociales, que garanticen una
eficiente administracion de los alimentos.

2. Regularizar politicas de licitacién o concurso publico para una dotacion sana
y transparente de alimentos a los programas sociales.

3.  Supervisar la calidad de los productos adquiridos, en coordinacién con el
Comité de Recepcion de los mismos.

4. Aprobar la seleccién de insumos alimenticios propuestos por los comités
integrantes de la organizacion del Programa del Vaso de Leche.

5.  Supervisar la distribucién final de los productos a las organizaciones sociales
de base, asi como preparacion de la racién que asegure el consumo de los
beneficiarios.

6. Coordinar con los Ministerios de Agricultura, Educacion, Produccion y de
Salud, el PRONAA y otros organismos publicos y privados que desarrollan
actividades afines con los objetivos del programa.

7. Supervisar el cumplimiento de los valores nutricionales minimos de las
raciones entregadas a los beneficiarios.

8.  Otras comprendidas en la normatividad vigente

DEL CONSEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION
Articulo 39°. - El Consejo Participativo de Educacidn, es un érgano consultivo y
de vigilancia educativa durante la elaboracién y seguimiento en asuntos de
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2.7.

promocion educativa dentro de las competencias establecidas en la Ley Organica
de Municipalidades, lo preside el Alcalde e integran representantes de todos los
Consejos Educativos Institucionales, las Instituciones Educativas de la jurisdiccion
Distrital de Pueblo nuevo.

Articulo 40°. - Son funciones del Consejo Participativo Local de Educacion:

1.  Promover el desarrollo humano sostenible y la formacion integral de las
personas a nivel local, propiciando el desarrollo de comunidades educativas.

2. Promover proyectos educativos para el desarrollo y calidad de la educacion
acorde a la Ley General de Educacién, en el Distrito de Pueblo Nuevo, en
coordinacidn con la Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

3. Promover la construccion de la infraestructura educativa, equipamiento e
implantacion.

4, Promover a la creacion de redes educativas de cooperaciones institucionales
publicas y privadas locales, nacionales, para el desarrollo de iniciativas de
educacidn técnico - productiva y educacidon comunitaria, que contribuyan al
desarrollo y calidad de la educacidn en el Distrito.

5.  Supervisar los indicadores de eficacia, eficiencia y calidad de la educacion

DE LA COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL

Articulo 41°. - El Comision Ambiental Municipal, es un 6rgano consultivo, de
coordinacién y la concertacion de la politica ambiental local, que tiene por
finalidad, coordinar, promover y controlar la ejecucién de las politicas, planes y
acciones destinados a la protecciéon del ambiente y contribuir a la conservacién y
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.

Esta compuesta por aquellos actores del nivel local tanto del sector publico, como
del sector privado y la sociedad civil. Son creadas y/o reconocidas por ordenanzas,
las cuales establecen su composicidn y funciones.

Articulo 42°. - Son funciones del Comité de Gestion Ambiental:

1.  Proponery elaborar proyectos que coadyuven al funcionamiento, aplicacion
y evaluacion de los instrumentos de gestion ambiental y la ejecucién de
politicas ambientales.

2. Promover mecanismos de participacion ciudadana, en la gestion ambiental.

3.  Velar por el cumplimiento de las normas y obligaciones hacia la conservacion
del medio ambiente en el ambito de la jurisdiccion.

4.  Promover acuerdos entre los sectores publico y privado para articular
politicas ambientales.
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CAPITULO Ill.- 03. ORGANOS DE DEFENSA JURIDICA

3.1. DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL.

Articulo 43°. - La Procuraduria Piblica Municipal es el érgano de defensa judicial,
encargado de representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad
Distrital de Pueblo Nuevo - Ferrefiafe, en procesos y procedimientos judiciales,
administrativos, de investigacién, arbitrales, conciliatorios y demas
procedimientos especiales creados de acuerdo a ley.

Articulo 44°. - La Procuraduria Municipal estd a cargo de un Empleado de
Confianza, designado mediante Resolucion de Alcaldia quien depende
administrativa y jerdrquicamente del Alcalde y funcional y normativamente del
Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Articulo 45°. - Son funciones de la Procuraduria Municipal:

1. Defender los intereses y derechos de la Municipalidad, en los procesos y
procedimientos, administrativos, de investigacién, arbitrales, conciliatorios
y demds procedimientos ante cualquier Tribunal o Juzgado de los diferentes
Distritos Judiciales.

2. Velar por los intereses de la Municipalidad, representdndola en las
conciliaciones procesos, demandar, contestar demandas, denuncias, quejas,
desistirse del proceso y de la pretensidn, reconvenir, allanarse a la
pretensién, conciliar, transigir y efectuar otros actos procesales, en los
procesos arbitrales y administrativos.

3.  Asesorar a las Unidades Orgénicas de la Municipalidad en materia judicial
relacionado con la defensa institucional y de sus funcionarios y servidores
involucrados.

4. Representar en los procesos judiciales interpuestos en contra los
funcionarios, de la Municipalidad y sus representantes.

5.  Informar con los documentos correspondientes al Alcalde y a los Unidades
Orgénicas involucradas, de las notificaciones de las sentencias judiciales, las
sentencias consentidas y ejecutoriadas en contra de la municipalidad, para
adoptar las acciones que correspondan.

6. Iniciar los procesos judiciales en contra de los funcionarios, ex funcionarios,
servidores, ex servidores o terceros, cuando se haya encontrado
responsabilidad civil y/o penal, con la autorizacién del Concejo Municipal o
del titular de la entidad respectivamente.

7.  Ser participe de las sesiones del Concejo Judicial del Estado, cuando sea
convocado.

8. Interponer los recursos legales los procesos judiciales, que sean necesarios
en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad y de sus
funcionarios y trabajadores involucrados.
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9, Representar a la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar,
judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Municipalidad.

10. Coordinar, recabar y solicitar informes antecedentes y la colaboracion de
cualquier Unidad Organica de la Municipalidad de forma inmediata.

11. Informar mensualmente o cuando sea necesario al Concejo Municipal y Alta
Direccién respecto al estado de los procesos judiciales a su cargo.

12. Realizar coordinaciones con el Concejo de Defensa Judicial del Estado, a las
normas y avances de los procesos judiciales en curso, asi como brindar la
informacién requerida por otras dependencias, o entidades, con arreglo a
las disposiciones legales y las politicas establecidas.

' 13. Realizar coordinaciones con las diferentes instituciones publicas y privadas
a nivel nacional, en el ambito de su competencia.

14. Brindar el apoyo, asesoramiento y recomendaciones administrativas actos o
acciones de riesgos judiciales y generacion de responsabilidades civiles y/o
penales, en funcion municipal.

15. Iniciar y formular las denuncias ante el Ministerio Publico cuando se haya
cometido un acto doloso en las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad
autorizado mediante acto administrativo por la Gerencia Municipal e
informando al Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

16. Recepcionary registrary tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.

17. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

18. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

19. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.
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NMTULO Ill. ORGANOS DEL SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

Articulo 1°. -  Son érganos del segundo nivel organizacional los siguientes

4. ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

4.1.
4.2,
4.3.
4.4,
4.5.

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina Secretaria General

Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas
Gerencia de Administracion y Finanzas.

5. ORGANOS DE LINEA

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

Gerencia de Administraciéon Tributaria.

Oficina de Fiscalizaciéon Administrativa.

Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental, Desarrollo Social
y Econdmico

5
5.2.
5:3:
5.4.

VILLEGAS SUPO
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CAPITULO 1. 04. ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

Articulo 46°. - Son drganos responsables de asesorar o apoyar a la entidad en el
cumplimiento de sus funciones sustantivas y estan constituidos, respectivamente,
por los drganos de asesoramiento y apoyo.

La Municipalidad tiene los 6rganos en asesoramiento y apoyo siguientes:
ORGANOS DE ASESORIA

4.1. Gerencia de Planificacion y Presupuesto
4.2. Oficina de Asesoria Juridica.

ORGANOS DE APOYO

4.3, Oficina de Secretaria General.

4.4. Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas
4.5. Gerencia de Administracion y Finanzas.

GENIERD DE SISTEMAS
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ORGANOS DE ASESORIA

ORGANOS DE ASESORIA QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICPAL

4.1. DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.
Articulo 47°. - La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, es el 6rgano de
asesoria Técnico Normativo encargado de planificar, organizar, dirigir, y controlar
las actividades de presupuesto, planificacion, racionalizacién y del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversién, en concordancia con
las normas legales vigentes sobre la materia.

Articulo 48°. - La Gerencia de Planificacion y Presupuesto depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal y coordina sus acciones y actividades con
las demas unidades organicas de la Municipalidad

Articulo 49°. - Son funciones de la Oficina de Planificacion y Presupuesto:

1. Organizar, programar, coordinar, evaluar y controlar las actividades de
Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacién, Inversion Puablica vy
Modernizacién de Gestién Publica conforme a los dispositivos técnicos y
legales de los sistemas administrativos vigentes.

2. Implementar los sistemas de Gestion Presupuestal, Sistema de
Endeudamiento, Sistema Nacional de Programacién Multianualy Gestion de
Inversiones - INVIERTE.PE y otros sistemas administrativos del Sector Publico
en materia de su competencia a fin de cumplir con la normatividad vigente.

3. Evaluar el Proyecto y el Presupuesto Institucional de Apertura de la
Municipalidad para su aprobacion.

4. Proyectar el Informe de Rendicion de Cuentas del Resultado de la Gestion,
para la Contraloria General de la Republica, Agentes Participantes en el
Marco del Plan de Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, en
coordinacién con la Unidad de Sistemas e informatica responsable de
proporcionar la fuente de informacion.

5. Organizar, programar, coordinar y evaluar las Fases del Proceso
Presupuestario de acuerdo a la Ley general del sistema Nacional de
Presupuesto, Ley Anual de Presupuesto y otras Normas complementarias.

6. Programar, formular, ejecutar vy evaluar el Presupuesto Anual,
conjuntamente con las demds Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

7. Formular, organizar y conducir el proceso del Presupuesto Participativo,
garantizando la participacion democratica de la Sociedad Civil.

8.  Supervisar los procesos de programacion, ejecucion y evaluacién de los
estudios y proyectos de inversién Publica en el marco de la Ley del Sistema
Nacional de Inversién Publica.

9. Proponer asignaciones, transferencias y/o modificaciones presupuéstales,
de acuerdo a la normativa presupuestal.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Formular los informes de evaluacion presupuestaria, en coordinacion con
Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano y Rural y la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Elaborar los estados presupuestarios que le corresponda de acuerdo a los
instructivos de la Direccion Nacional de Contabilidad Publica y demas
obligaciones establecidas en la ley general del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Elaborar y proponer para su evaluacidn, las modificaciones presupuestarias
debidamente financiadas.

Programar el Presupuesto Institucional conforme los dispositivos legales
vigentes emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Aplicar las directivas técnicas presupuestarias de la Direccion Nacional del
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas y la
Normatividad vigente del sistema Nacional de Presupuesto.

Administrar y supervisar el registro Unico de la informacién financiera -
presupuestaria en el Mddulo de Presupuesto del Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF-RP), y dentro del ambito de su competencia.
Coordinar, controlar y supervisar el cumplimiento de metas del Plan de
Incentivos, ingresos y gastos, conjuntamente con la Gerencia de
Administracion y Finanzas y otras unidades organicas involucradas.
Supervisar y controlar la ejecucion del Presupuesto Institucional
periédicamente (mensual y trimestral).

Dirigir el planeamiento estratégico institucional (PEl) en coordinacién con los
demads 6rganos de la Municipalidad.

Conducir, evaluar y controlar el proceso de elaboracion de los Planes
Institucidnales de corto, mediano y largo, asi como consolidar los resultados.
Organizar y dirigir la formulacion, actualizacion, ejecucion, evaluacién y
control del Plan de Desarrollo Concertado (PDC), Plan Estratégico
Institucional (PE!), Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto Anual de
la Municipalidad, en coordinaciéon con los demdas &rganos de la
Municipalidad.

Innovar a través de modelos de organizacion, gestion de procesos y
procedimientos que mejoren las actividades de los sistemas presupuesto,
planificacién, financiamiento y/o Inversién Pulblica, y efectuar las
evaluaciones de gestion de los procesos en el marco de la modernizacion del
Estado.

Emitir opinidn técnica de normas sobre proyectos, expedientes y otras que
le hayan sido encomendadas dentro del ambito de su competencia.
Presentar al Titular del Pliego, el proyecto y presupuesto Institucional de
Apertura, motivos, escala de prioridades, anexos respectivos.

Elaborar y sustentar el informe Técnico del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), ante el 6rgano encargado, en participacion de las
unidades organicas responsables de ejecutar los procedimientos.
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4.2.

25. Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al dmbito de su
competencia para la rendicion de cuentas del Presupuesto Participativo.

26. Elaborar indicadores de Gestion, eficacia y eficiencia de manera trimestral,
semestral y anual de las metas y/o otras actividades de las Unidades
Organicas de la Municipalidad y presentarlos a la Alcaldia y/o Gerencia
Municipal.

27. Supervisar y coordinar con las Unidades Organicas involucradas, en el
Cumplimiento de Metas del Programa de Incentivo a la Mejora de la Gestion
Municipal, dispuestos por el Ministerio de Economia y Finanzas

28. Asesorar a las distintas dependencias organicas en asuntos de su
especialidad, proponiendo las disposiciones necesarias para su buen
funcionamiento.

29. Representar a la Municipalidad en las actividades inherentes materia
presupuestal

30. Registrary tener en custodia el acervo documentario existente en su oficina,
hasta su posterior transferencia a |la unidad de archivo central.

31. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

32. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion
en el ambito de su competencia,

33. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerarquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 50°. - La Oficina de Planeamiento y Presupuesto para el cumplimiento
de sus funciones cuenta con las siguientes unidades organicas:

4.1.1.0ficina de Planificacion y Racionalizacion.

4.1.2.0ficina de Programacion Multianual de Inversiones.

DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

Articulo 51°. - La Oficina de Asesoria Juridica, es el Organo de asesoramiento,
encargado de asesorar en materia Juridico Legal al Concejo Municipal, a la Alta
Direccion y a los 6rganos de la Municipalidad; asi como emitir opinion legal, y
brindar una adecuada interpretacién, aplicacién y difusion de las normas legales
de competencia municipal.

Articulo 52°. - La Oficina de Asesoria Juridica, estd a cargo de un Empleado de
Confianza, designado mediante Resolucion de Alcaldia, quien depende
directamente del Gerente Municipal, coordina con las demds unidades organicas
de la Municipalidad y otras entidades tengan relacién con ella.
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10.

11

12

13.

14.

15.

Articulo 53°. - Son funciones de la Gerencia de Asesoria Juridica:

Absolver consultas, y emitir opinion en materia legal y administrativa ante
requerimientos del Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal y demas
unidades organicas de la Municipalidad ante situaciones que no sean
esclarecidas, bajo la aplicacién de la normatividad legal vigente.

Revisar y visar los contratos, convenios, Ordenanzas, Decretos, Resoluciones
y demads actos juridicos celebrados por la municipalidad, suscritos por el
Alcalde o el Gerente Municipal, Revisar el Portal del Diario El Peruano y
distribuir lo referente a cada dependencia.

Atender consultas y procesar expediéntes relacionados a derechos y
obligaciones de los trabajadores activos y cesantes y/o sucesiones
procesales.

Coordinar con la Gerencia Municipal sobre el seguimiento de los procesos
judiciales; asimismo realizar el seguimiento de los procedimientos
administrativos de la municipalidad que se tramitan en otras entidades
publicas o privadas, sean de oficio o a requerimiento de la alta direccion.
Emitir dictdmenes y/o informes en los asuntos administrativos, en los que
deba recaer Resoluciones Administrativas, en primera instancia.

Elaborar proyectos de disposiciones legales que emita la municipalidad.
Revisar y emitir opinion legal a través del informe correspondiente, sobre
proyectos de normas municipales, proyectos de resoluciones,
procedimientos, expedientes administrativos, solicitadas y elaboradas por
las unidades organicas competentes.

Recomendar la actualizacidon y sistematizacién las normas municipales
internas de acuerdo a la normatividad legal nacional vigente, para la mejora
de la gestion.

Ejecutar en coordinacidon con la Unidad de Logistica y Patrimonio el
saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes de la Municipalidad.
Coordinar con las unidades organicas competentes de manera oportuna
sobre las modificaciones legales relacionadas a sus funciones.

Emitir informe técnico legal de la modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
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ORGANOS DE APOYO

ORGANO DE APOYO QUE REPORTA A LA ALCALDIA

4.3. DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Articulo 54°. - La Secretaria General es el Organo de Apoyo, que se encarga de
programar, dirigir, ejecutar y coordinar las acciones del Concejo Municipal,
Alcaldia y las Comisiones de Regidores, acorde a la norma vigente; respo nsable de
supervisar a la Unidad de Archivo Central y Unidad Tramite Documentario y
Orientacion al Usuario.

Articulo 55°.- La Oficina de Secretaria General depende, funcional vy
jerarquicamente, de la Alcaldia, denominado Secretario General.

Articulo 56°. - Son funciones de la Secretaria General:

1. Organizar y asistir a las Sesiones del Concejo, citar a los Regidores, o a los
funcionarios de ser necesario, segun el tema a tratar y custodiar las actas de
las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Concejo Municipal.

2 Elaborar y proyectar Ordenanzas, acuerdos, resoluciones y decretos de
alcaldia y demdas normas municipales que sean competencia del alcalde y del
Concejo Municipal y disponer su notificacién y distribucion a las unidades
orgénicas para su cumplimiento y/o difusion en la pagina web de la
Municipalidad, en el Diario Oficial El Peruano o en el diario local de mayor
circulacién cuando corresponda.

3. Registrar, transcribir y mantener actualizado el Libro de Actas de sesiones
de Concejo Municipal, a través de medios informaticos, u otros que
aseguren su custodia, de conformidad a las normas legales vigentes.
Proyectar el Reglamento del Concejo Municipal (RIC) y elevar su aprobacién,
y velar por su aplicacién y cumplimiento del Concejo Municipal.

5.  Organizar y distribuir la documentacién necesaria o la documentacion
interna que soliciten los regidores, que permita el normal desarrollo de las
sesiones y reuniones de las comisiones.

6. Revisar los proyectos de las Resoluciones de Alcaldia remitidos por Unidades
Organicas de la Municipalidad y coordinar la elaboracién de las Ordenanzas,
Acuerdos, Decretos y otros dispositivos municipales de competencia del
Concejo o del alcalde.

7 Informar sobre la asistencia de los Regidores a las sesiones del Concejo
Municipal para el pago de dietas a la Unidad Orgdnica correspondiente.

8. Apoyar al alcalde en materia administrativa, en el ambito de su
competencia.

9. Coordinar la tramitaciéon de la correspondencia externa del Concejo
Municipal y de la Alcaldia.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Proponer la designacion de fedatarios de la Municipalidad, evaluar y
controlar su desempefio.

Mantener el registro histdrico de sellos de los funcionarios autorizados.
Velar por la correcta aplicacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA)

Organizar y administrar el adecuado funcionamiento del Tramite
Documentario y Archivo central de la Municipalidad, promoviendo el uso de
sistemas informaticos para salvaguardar la informacién y mejorar el
desarrollo de la gestion.

Proponer procesos, procedimientos, directivas y normatividad interna, para
mejorar e innovar, en el dmbito de su competencia. '
Supervisar y controlar el registro de documentos que ingresen a la
Municipalidad; y su distribucién a las diferentes unidades orgdnicas, segun
corresponda, de manera oportuna y eficaz.

Supervisar los procesos de atencién vy orientaciéon al ciudadano,
estableciendo las normas y procedimientos para el registro, atencién y/o
seguimiento de quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, desde mesa de
partes.

Coordinar con la Unidad que corresponda la actualizacion del Portal de la
Municipalidad, referente a la publicacion de las normas municipalidades
aprobadas, con la Unidad que corresponda.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluaciéon Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion
en el ambito de su competencia,

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerarquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente,

Articulo 57°. - La Secretaria General, para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con las siguientes unidades orgdnicas:

4.3.1.Unidad de Archivo Central

4.3.2.Unidad Tramite Documentario y Orientacién al Usuario

4.4. DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
Articulo 58°. - La Oficina de Imagen institucional y Relaciones Publicas, es un
o6rgano de apoyo, encargada de planificar, ejecutar, coordinar, controlar y
desarrollar la difusién de las actividades de mayor relevancia de la Municipalidad,
orientadas a velar por la buena imagen institucional y promover la comunicacién
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y las relaciones con la comunidad y las instituciones publicas o privadas; asi como
de los actos protocolares de la gestion municipal.

Articulo 59°. - Son funciones de La Oficina de Imagen institucional y Relaciones
Publicas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Establecer estrategias de difusion, publicidad, herramientas del marketing y
tacticas de comunicacién social, para generar, potenciar y respaldan la
imagen de la municipalidad, en relacién con las politicas de la Alta Direccion
y de actividades correspondientes al cumplimiento de las funciones que
ejecuta la municipalidad.

Coordinar y velar por la actualizacién de contenidos y disefio de informacion
en el Portal Web institucional en coordinacién con la Unidad de Informatica.
Promover el intercambio de informacién con otras dependencias publicas
y/o privadas respecto a las actividades que potencien el reconocimiento de
la identidad local y de acciones de cardcter municipal.

Organizar, coordinar y dirigir las acciones que demanden las diferentes
actividades protocolares donde participe la municipalidad.

Coordinar la aprobacién de las publicaciones impresas o digitales, que
generen las demas Unidades organicas.

Establecer los medios técnicos y humanos con que se cubra una informacion
periodistica a las actividades de la Institucién para su difusion y/o archivo.
Establecer y ejecutar campaiias de publicidad en los diferentes medios de
comunicacion para difundir los servicios y actividades de la municipalidad.
Elaborar el Boletin Municipal, con memorias, folletos, notas de prensa
favorable y otros relativos a los dmbitos de su competencia.

Mantener actualizado el archivo fonografico y fotogréfico de la
Municipalidad en medios escritos y digitales (imagen, audio y video).
Integrar y publicar la memoria anual y mantener actualizado el directorio
protocolar.

Promocionar y difundir los nuevos servicios de la Municipalidad para
impulsar la demanda.

Organizar, coordinar y supervisar la edicién, publicacién y distribucion de
material impreso respecto a los planes, programas, proyectos, actividades,
servicios, obras y beneficios al vecino.

Organizar y coordinar la asistencia del alcalde o sus representantes a los
actos oficiales o actividades en las que corresponde participar a la
Municipalidad.

Difundir actividades internas de caracter cultural y/o social con la finalidad
de integrar a los trabajadores de la municipalidad y promover el desarrollo
institucional, en coordinacién con el Unidad de Gestién de Recursos
Humanos.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

pag. 34

REG. CIP 226577




rrrrrrrnnnnnnannaaaaannnnnnnnn R IBIIIIII I

4.5.

16. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

17. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

ORGANO DE APOYO QUE REPORTA A LA GERENCIA MUNICPAL

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Articulo 60°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas, encargada le de
programar, organizar, gestionar, integrar, ejecutar y controlar y supervisar las
actividades econdmica y financiera de la Municipalidad, aplica politicas orientadas
a optimizar el manejo de los recursos en el cumplimiento de actividades y metas
operativas de las demas unidades organicas.

Articulo 61°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal y estd a cargo de un Empleado de
Confianza, designado mediante Resolucién de Alcaldia.

Articulo 62°. - Son funciones de la Gerencia de Administracién y Finanzas:

1 Planear, coordinar y supervisar los procesos de gestion técnicos, actividades
y/o los sistemas de informacion integrados de la Unidad de Contabilidad,
Unidad de Tesoreria, Unida de Logistica y Patrimonio, Unidad de Gestion de
Recursos Humanos y Unidad de Sistemas e Informadtica, para una efectiva y
oportuna toma de decisiones.

2.  Brindar soporte econémico y financiero a las Unidades Orgénicas, para la
atencidn de sus requerimientos de bienes y servicios, en coordinacién con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3.  Emitir, suscribir, endosar y girar cheques, letras, pagares, fianzas y cualquier
otro documento que sea necesario para la gestion econémica y financiera
en representacion de la Municipalidad, asi como, de forma mancomunada
con el tesorero u otro funcionario debidamente autorizado conforme a la
normatividad vigente.

4, Dirigir el proceso de administracién, seleccién, evaluacidén, control,
remuneracién, capacitacion y otorgamiento de servicios y beneficios
sociales del recurso humano, de acuerdo a ley.

5. Administrar el flujo de los ingresos y egresos, los fondos y titulos valores de
la Municipalidad, utilizando correctamente los ingresos y cumplir con los
compromisos de pagos contraidos, de conformidad con las normas técnicas
y gubernamentales.
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Proponer estrategias, acciones y/o mecanismos, en coordinacion con la
Gerencias, oficinas o unidades involucradas, que garanticen la recaudacion
de ingresos municipales,

Emitir en primera instancia administrativa, las Resoluciones Gerenciales
relacionadas al ambito de su competencia, asi como la firma de estas por
delegacién de atribuciones administrativas del alcalde.

Reportar mensualmente de la ejecucion de ingresos recaudados a la Alta
Direccion.

Generar y reportar mensualmente informacién financiera de ingresos y
egresos, proyecciones financieras, compromisos asu midos, valorizaciones a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y a la Gerencia Municipal
Supervisar y verificar la informacién de los Balances; Estados Financieros,
Estados Presupuestarios y de Gestion y la memoria del ejercicio fiscal
concluido.

Presentar los estados financieros y andlisis de ratios, a la Gerencia Municipal
para su correspondiente aprobacion.

Controlar las acciones y el cumplimiento del Sistema Nacional de Tesoreria,
en la administracién de fondos, valores e instrumentos financieros de la
Municipalidad.

Proponer y sustentar el Plan Anual de Adgquisiciones y Contrataciones de
acuerdo a las necesidades y requerimientos, a la Gerencia Municipal, para
su aprobacion.

Supervisar y verificar la formulacién y ejecucién del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) respecto a la adquisicion de bienes,
servicios y obras con montos comprendidos en el Presupuesto Institucional
Garantizar el cumplimiento de las Normas de Austeridad y Racionalizacion
de gastos de acuerdo a la disponibilidad financiera que aseguren la
operatividad y funcionamiento de la Municipalidad.

Supervisar la conciliacién y/o actualizacién de los inventarios de Activos Fijos
y Cuentas de Orden de Bienes Patrimoniales y la incorporacion fisico - legal
de la adjudicacién de la propiedad de los bienes registrales en coordinacion
con la Unidad de contabilidad y la Unidad de Logistica y Patrimonio, en
conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Supervisar el control previo de las operaciones financieras antes de su
respectiva autorizacién de pago, asi como supervisar y controlar el sistema
de costos y el comportamiento de los egresos segun calendario de pagos y
la programacion Presupuestal.

Integrar los Comités Permanentes de Contrataciones de la Municipalidad, de
acuerdo a las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado, y de los
Comités Especiales cuando el alcalde asi lo determine.

Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al &mbito de su
competencia, para la rendicién de cuentas del resultado de gestion del
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Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Republica, procesos de
presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.

20. Elaborar y remitir informacion al Ministerio de Economia y Finanzas,
Contraloria General de la Republica, Contaduria Publica de la Nacién, OSCE,
y otros organismos que disponga la normativa vigente.

21. Proponer politicas, normativas internas, directivas necesarias para mejorar
el funcionamiento administrativo municipal.

22. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

23. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacion Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion
en el ambito de su competencia, en coordinacion con la Unidad de
Racionalizacidn.

24. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerdrquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 63°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas para el cumplimiento de
sus funciones cuenta con las siguientes unidades organicas especializadas:
4.5.1.Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.

4.5.2.Unidad de Logistica y Patrimonio.

4.5.3.Unidad de Contabilidad.

4.5.4.Unidad de Tesoreria.

4.5.5.Unidad de Sistemas e Informatica.

REG. CiP 228577
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AD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

5.1.

CAPITULO Il.- 05. ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICPAL

Articulo 64°. - Los Organos de Linea, son los encargados de planificar, dirigir,
ejecutar, supervisar y controlar las actividades de prestacion de servicios publicos
y administrativos; control del desarrollo fisico armonico y econémico, acorde con
la misidn y objetivos de la Municipalidad y que son la razon de ser, que se realizan
en el contexto de las competencias sefialadas en la Ley Organica de
Municipalidades y en concordancia con las politicas y planes del Gobierno
Nacional, Regional y Provincial.

Articulo 65°. - Los constituyen estructural y orgdnicamente los érganos de linea:
La Gerencia de Administracién Tributaria, la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano y Rural, la Gerencia de Servicios Publicos, Gestion Ambiental,
Desarrollo Social y Econdmico y Oficina de Fiscalizacion Administrativa

Los Organos de Linea resuelven por delegacion los procedimientos administrativos
y sanciones administrativas en Primera Instancia Administrativa, mediante
Resoluciones Gerenciales.

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

Articulo 66°. - La Gerencia de Administracion Tributaria, es la encargada de
administrar, dirigir, ejecutar, controlar y supervisar las actividades y proyectos
orientados a impulsar la recaudaciéon y captacién de los ingresos tributos
municipales que aseguren la ejecucion del presupuesto de ingresos en cada
ejercicio fiscal; asi como velar por el cumplimiento obligatorio de normas y de las
disposiciones por parte de los contribuyentes en el ambito de la jurisdiccion del
Distrito de Pueblo Nuevo.

Articulo 67°. - La Gerencia de Administracion Tributaria depende funcional y
jerdrquicamente de la Gerencia Municipal y estd a cargo de un Empleado de
Confianza, designado mediante Resolucidn de Alcaldia.

Articulo 68°. - Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria:

1.  Gestionar los ingresos municipales en materia tributaria dentro en el ambito
de su jurisdiccion, en coordinacion con las Unidades Orgdanicas a su cargo,
dentro del marco legal.

2. Dirigir, organizar y supervisar los procesos tributarios, fiscalizacién, emision
de valores, notificaciones y control de la deuda dentro del marco de la
cobranza ordinaria y/o coactiva.

INGENIERO DE SIBTEMAS
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14.

15,

16.
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18.

19.

20.

21.

Planear y supervisar el proceso de registro, depuracion y validacion de datos
de contribuyentes y de predios en las herramientas informdticas.

Crear, planear, dirigir y supervisar estrategias para mejorar la recaudacion
de ingresos municipales, ampliacion de la base tributaria y reduccidn de los
indices de morosidad.

Velar por la correcta ejecucion, gestion y mejora de procesos o0
procedimientos de las obligaciones tributarias y no tributarias dentro del
marco legal.

Gestionar capacitacion para el personal a su cargo, en materia Tributaria
Municipal.

Supervisar la generacion y notificacion de la emision mecanizada de la
actualizacidn de valores de los tributos de la municipalidad.

Resolver de acuerdo a ley en primera instancia administrativa en
procedimientos contenciosos y no contenciosos Tributarios.

Emitir y suscribir informes y Resoluciones en materia Tributaria.

Proyectar Ordenanzas Municipales de creacién, modificacién y/o
eliminacién de tributos municipales, en coordinaciéon con la Oficina de
Asesoria legal.

Proponer Directivas, Reglamentos y otras normativas en materia Tributaria.
Supervisar la emision de valores de acuerdo las normas legales vigentes.
Controlar y atender de manera oportuna los expedientes administrativos a
Su cargo.

Coordinar con Secretaria General, que los Recursos de Apelacion y/o quejas
en materia sean enviados al Tribunal Fiscal.

Informar las estadisticas mensuales a la alta direccion, los niveles de
recaudacién de ingresos municipales y los saldos de las cuentas por cobrar,
previa conciliacién con la Unidad de Tesoreria y Unidad de contabilidad
respectivamente.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el Proyecto del
Presupuesto Anual de Ingresos.

Supervisar las conciliaciones de ingresos diarios con la Unidad de Tesoreria
y Contabilidad con la finalidad de contar con informacién econdmico-
financiera consistente.

Supervisar la correcta orientacion y satisfaccion al contribuyente o usuario,
asegurando se proporcione informacién objetiva y asistencia oportuna.
Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién y
aplicacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el
ambito de su competencia, velando por su actualizacion permanente.
Proponer la mejora de procesos y de procedimientos, orientado a la mejora
continua, elaborados en coordinacién con las unidades organicas
competentes.

Conducir la elaboracién de la normativa y estructura de costos para
establecer el derecho de emisién de los tributos y de los arbitrios
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ISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES ¥ FUNCIONES

5.2

municipales en coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas,
y su elevacién a la Oficina de Secretaria General para su aprobacion en el
Pleno.

22. Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al dmbito de su
competencia, para la rendicién de cuentas del resultado de gestion del
Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Republica.

23. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

24. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion
en el &mbito de su competencia,

25. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerarquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 69°. - La Gerencia de Administracién Tributaria para el cumplimiento de
sus funciones cuenta con las siguientes unidades orgdnicas especializadas:
5.1.1.Unidad de Tributacién, Recaudacién y Control de la Deuda.

5.1.2.Unidad de Fiscalizacién Tributaria.

DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL.
Articulo 70°. - La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, es un
érgano de linea; encargada de la planificacion, programacion, formulacién
ejecucion, evaluacion y supervision de la ejecucion de obras publicas e inversion
publica; asi como de las actividades de levantamiento, conservacion,
mantenimiento y actualizacién del catastro urbano y rural del distrito, y del
otorgamiento y control de Licencias de Edificacion y de Habilitaciones Urbanas.

Articulo 71°. - La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia Municipal y estd a cargo de
un Empleado de Confianza, designado mediante Resolucién de Alcaldia.

Articulo 72°. - Son funciones de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo

Urbano Y Rural:

1.  Planear y supervisar las actividades de las obras de inversiéon publica,
desarrollo urbano y rural de acuerdo a las leyes, decretos, reglamentos,
ordenanzas y otras normativas vigentes.

2. Elaborar y actualizar el Plan Integral de Desarrollo Urbano del Distrito, Plan
de Acondicionamiento Territorial y Plan Anual de Desarrollo Catastral, en
coordinacién con la Gerencia Municipal y las instancias que correspondan.

3.  Proponer politicas de desarrollo urbano y rural, asi como estudios y disefio
de proyectos de inversion de publica, orientado al desarrollo integral,
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18.

sostenible, sustentable, un crecimiento ordenado, y mejora en la
infraestructura del distrito, acorde a la normatividad vigente en
coordinacién con la Gerencia Municipal y otras unidades orgdnicas que
correspondan.

Planificar y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo integral y
sostenible de las inversiones que se realizan en el Distrito, formulando el
Plan Anual respectivo.

Controlar el cumplimiento de la correcta aplicacién de los dispositivos
legales que regulan el uso, construccion y conservacion de las edificaciones
publicas y construccion de obras privadas.

Formular y emitir Resoluciones en el dmbito de su competencia, resolviendo
en primera instancia recursos de impugnacion, revocar los actos de su
competencia, declarar la nulidad de oficio, previo informe de la Oficina de
Asesoria Legal cuando el caso lo amerite.

Aprobar los Expedientes Técnicos de los Proyectos de Inversién vy
Liquidaciones de obras,

Elaborar el inventario fisico, costos, estado situacional de las obras de la
Municipalidad, donde se haya ejecutado recursos publicos; conjuntamente
con la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Logistica y Patrimonio.
Formular los detalles técnicos para los concursos y licitaciones publicas de
obra que les compete.

Formular las especificaciones técnicas y los términos de referencia
correspondientes a los requerimientos de adquisicidon de bienes y servicios
respectivamente, necesarios para las por ejecuciéon obras, asi como los
requerimientos para la contratacion de ejecuciones obras por contrata.
Integrar la Comision de Recepcion de Obras, aperturas de sobres y
otorgamiento de Buena Pro, en las que se le designe.

Resolver procedimientos administrativos sancionadores en relacion a los
asuntos de su competencia.

Supervisar los procesos para el desarrollo de las habilitaciones urbanas y
subdivisiones de tierras, acorde a las normas legales vigentes.

Coordinar y dar soporte en los talleres del Presupuesto Participativo, con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el ambito de su competencia.
Ejecutar los proyectos de inversién publica considerados en el presupuesto
anual y autorizado por el Organo Resolutivo, acorde al Plan Operativo
Institucional y Presupuesto Municipal, en el ambito de su competencia.
Supervisar la elaboracién de expediente técnico, independientemente de la
modalidad.

Emitir el informe técnico de las adicionales, deductivo y ampliaciones de
plazo en proceso de ejecucion de obra y consultoria.

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulaciéon y
aplicacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el
ambito de su competencia.
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5.3.

19. Elaborar y Mantener actualizado los Planes de Gestion Territorial, plan de
Desarrollo Concertado, Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de
Desarrollo Urbano, Plan de Gestién de Riesgos de Desastres, Zonificacion
Econdmica y Ecoldgica, a nivel Distrital.

20. Supervisar la emision de Resoluciones de Gerenciales, Autorizaciones y/o
Licencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

21. Supervisar el registro de los planos de las urbanizaciones que se construyan
en el Distrito.

22. Elaborar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad interna a través de Directivas vy
Reglamentos, del drea a su cargo, en coordinacion con las dreas
competentes.

23. Elaborar la Memoria Anual de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano Y Rural.

24. Reportar la informacién correspondiente al ambito de su competencia para
la rendicién de cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para
la Contraloria General de la Republica, procesos de presupuesto
participativo, audiencias publicas, entre otros.

25. Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.

26. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos.

27. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacidn semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

28. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 73°. - La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, para
el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades orgdnicas
especializadas:

5.2.1.0ficina de Obras Publicas

5.2.2.0ficina de Control Territorial

5.2.3.0ficina de Equipo y Maquinaria

DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS, GESTION AMBIENTAL, DESARROLLO
SOCIAL Y ECONOMICO.

Articulo 74°. - La Gerencia de Servicios Publicos, Gestion Ambiental, Desarrollo e
Social y Econdmico, es un drgano de linea, encargado de planificar, coordinar,
organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones de orden y aseo publico,
conservacion y calidad del medio ambiente del distrito, promover actividades de




mejoramiento de la calidad de vida a través de garantias de la ejecucién de
programas sociales en la comunidad, promover y promocionar el desarrollo
econdmico y turistico provincial. La formalizacion y regularizacion de las
actividades comerciales, industriales y de servicios en el ambito local, de acuerdo
a los dispositivos legales vigentes aplicables.

Articulo 75°. - La Gerencia de Servicios Publicos, Gestion Ambiental, Desarrollo e
Social y Econémico depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal
y estd a cargo de un Empleado de Confianza, designado mediante Resolucion de
Alcaldia.

Articulo 76°. - Son funciones de la Gerencia de Servicios Publicos, Gestion

Ambiental, Desarrollo e Social y Econémico:

a [ Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de la Gerencia
impartiendo las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz de
las oficinas, unidades y personal a su cargo.

2. Orientar y dirigir las politicas de la gerencia de acuerdo a las Directivas de
los érganos de gobierno y la Gerencia Municipal.

3. Mantener informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las
actividades efectuadas por la Gerencia.

4, Promover la participacion y concientizacion de la ciudadania en acciones de
gestion ambiental y Residuos Sélidos, reforzando los conocimientos sobre la
proteccién del medio ambiente.

5.  Supervisar las acciones de salubridad y salud, regulando y controlando la
emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la
atmasfera y el ambiente.

6.  Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas, leyes,
ordenanzas y dispositivos de proteccidn, conservacion y seguridad
ambiental y sanitaria, intangibilidad de las areas verdes.

7. Supervisar el programa de segregacién en la fuente y |a recoleccion selectiva
de los residuos sélidos municipales en todo el ambito de su jurisdiccion,
facilitando la valorizacién de los residuos y asegurando una disposicién final
técnicamente adecuada.

8.  Gestionar financiamientos a través de entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales para la ejecucidn de proyectos de proteccion y
conservacion ambiental.

9. Supervisar y evaluar el servicio de limpieza pdblica en todas sus etapas,
incluyendo el tratamiento final de los residuos sdlidos.

10. Promover campafias de forestacion y reforestacion de la ciudad,
conservando y ampliando las dreas verdes.

11. Estudiar y proponer la utilizacion de las aguas de regadio para los parques y
jardines, evitandose la utilizacion de agua potable.

rrrrrrrnnrnnaa RN nNIIIIAIIIIIIIIITIQY

REG. CIP 226577



R AR R R R R R R R R R R RN RN RN R R R R R R R RRRRRER

D DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

12

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Supervisar la ejecucién de campaias de localizaciéon y erradicacién de focos
de contaminacidn, embellecimiento del ornato del distrito (contenedores),
en coordinacion de los Comités Vecinales, para la proteccion del medio
ambiente y salud de la ciudadania.

Supervisar el correcto uso y buen estado del material logistico operativo de
las unidades organicas a su cargo como: uniformes, unidades moéviles,
equipos de comunicacién, dando cuenta a la Gerencia para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y equipos asignados.
Coordinar con la Policia Nacional y Juntas Vecinales, la realizacion de
operativos, que busquen la tranquilidad y el orden en cada zona del distrito.
Supervisar y evaluar las acciones y actividades desarrolladas por los
Registros Civiles, en el marco de las normas legales vigentes.

Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la promocion,
proteccion y bienestar de los nifios y adolescentes en alto riesgo, en
concordancia con las politicas nacionales emanadas por el Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones
relativas a la discapacidad.

Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con los programas de
apoyo alimentario en sus fases de empadronamiento y seleccion de
beneficiarios, programacion y distribucion de raciones de los alimentos.
Supervisar las politicas, planes, programas, proyectos y actividades de
desarrollo social, a favor de las personas adultas mayores

Promover la practica del deporte en las diversas disciplinas y niveles de
formacién integral de la persona, especialmente en el desarrollo fisico y
moral de la nifiez.

Fomentar la mejora de la Biblioteca Municipal, promoviendo espacios
adecuados para la lectura y/o ambientes de trabajo con herramientas
tecnoldgicas que soporten proyeccion de videos y sefial wifi.

Promover la implementacion del servicio publico de cabinas de INTERNET
Municipal, en beneficio de la poblacion.

Supervisar y promover actividades econdmicas con extension cultural y
turistica con participacion de la comunidad vecinal;

Fomentar el autoempleo a través de la promocién y organizaciéon de las
microempresas;

Programar, ejecutar y evaluar actividades conducentes a incentivar la
practica de manifestaciones de cardcter comercial en ferias y exposiciones.
Emitir informes y formular Resoluciones en el ambito de su competencia; asi
como la firma de estas por delegacién de atribuciones administrativas del
Alcalde.

Registrar y tener en custodia el acervo documentario existente en su oficina,
hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
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5.4.

28. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

29. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

30. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 77°. - La Gerencia de Servicios Publicos, Gestion Ambiental, Desarrollo
Social y Econdmico, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades orgdanicas especializadas:

5.3.1.0ficina de Gestion Ambiental.

5.3.2.0ficina de Servicios Publicos.

5.3.3.0ficina de Inclusidn Social.

5.3.4.0ficina de Promocién Social y Desarrollo Econémico.

DE LA OFICINA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA.

Articulo 78°. - La Oficina de Fiscalizacién Administrativa, encargada de velar por
el cumplimiento de normas y de las disposiciones municipales administrativas
contemplando las obligaciones y prohibiciones de los administrados ya sean
personas natural o juridica que ejecutan actividades comerciales e instituciones
en el distrito, acorde al marco de normas legales aplicables, asi como fiscalizar
comercio en la via plblica, espectaculos publicos no deportivos.

La Oficina de Fiscalizacion Administrativa debe iniciar el procedimiento
sancionador cuando se detecte la conducta infractora de acuerdo con el Cuadro
Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS).

Articulo 79°. - La Oficina de Fiscalizacion Administrativa depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 80°. - Son funciones de la Oficina de Fiscalizacién Administrativa:

1.  Supervisar las actividades de fiscalizacion respecto al cumplimiento de las
obligaciones y prohibiciones de las personas naturales y juridicas que
ejercen actividades comerciales, imposicidn de sanciones por infracciones a
las condiciones minimas de seguridad, normas de higiene sanitarias y demds
disposiciones sustentadas en normas administrativas municipales en el
marco de la Ley Orgdnica de Municipalidades y demas normas vigentes.

2 Formular y promover la aprobacion del Régimen de Aplicacion de Sanciones
(RAS) Cuadro Unico de Infracciones Y Sanciones (CUIS) y Escala de Multas,
que coadyuven al mejor desarrollo del procedimiento sancionador.
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Desarrollar y mejorar los procesos, procedimientos, directivas y el régimen
de fiscalizacion, respecto a las actividades de fiscalizacion y control urbano
a través de deteccion e imposicion de sanciones por infracciones a las
disposiciones municipales.

Supervisar las acciones del servicio de transporte de vehiculos menores,
aplicando las sanciones correspondientes, de acuerdo a la normativa
vigente.

Elaborar informes y/o reportes mensuales a la Gerencia Municipal, de la
labor desarrollada, los proyectos, programas y actividades, asi como brindar
una solucién oportuna antes los problemas presentado, en el ambito de su
competencia.

Proponer el Plan Distrital de Semaforizacién y de Sefializacidn Vial Horizontal
y Vertical.

Velar por la atencidon de las denuncias de actos que atentan contra la
tranquilidad publica, la salud y las buenas costumbres, para su erradicacion.
Desarrollar operativos inopinados, cautelando bajo responsabilidad, la
reserva del caso.

Evaluar y otorgar autorizaciones para la ubicacidn de avisos publicitarios:
sobre fachadas de locales comerciales, industriales y/o de servicios,
constituidos por letreros, placas, toldos y letras recortadas; sobre las dreas
de dominio publico; sobre inmuebles privados.

Planificar operativos inopinados, con la debida reserva de informacién, bajo
responsabilidad.

Resolver en primera instancia los recursos administrativos de
reconsideracion, presentados por los administrados, contra las resoluciones
de sanciones por infracciones notificaciones preventivas impuestas.

Emitir informes y opinién técnica en los procesos sancionadores y de los
recursos de reconsideracién, en el &mbito de su competencia.

Planificar y elaborar campafias y programas de concientizacion orientadas al
cumplimiento de obligaciones y prohibiciones de caracter administrativo.
Coordinar y velar por el cumplimiento de las inspecciones y/o verificaciones
sobre las construcciones y/o edificaciones en procesos de construccion,
inconclusos y terminados, con el objeto de verificar si se ha cumplido con el
proyecto aprobado por la Municipalidad, y para recabar informacion sobre
las caracteristicas constructivas, en coordinacién con la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, asi como emitir informes con
fundamento de los hechos.

Coordinar y solicitar el apoyo de la Unidad de Seguridad Ciudadana, y de ser
el caso de |a Policia Nacional del Perd, en la ejecucién y cumplimiento de las
medidas provisorias y cautelares que dicten.

Emitir las resoluciones administrativas de medidas de cardcter provisional
que adopte, a través de elementos de juicio suficientes y necesarios, de tal
forma que garantice la Sancién Administrativa, en los casos que se verifique
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que estan en peligro la salud, higiene o seguridad publica y emitir opinion
técnica en los recursos de reconsideracion, en el ambito de su competencia,
acorde a la normatividad vigente.

17. Aplicar y resolver los procedimientos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y TUSNE, en el ambito de su competencia

18. Coordinar con Entidades Publicas (Ministerio Publico, Policia Nacional del
Perd, Policia Ecolégica, Ministerio de Salud, INDECOPI y otras) en operativos
conjuntos, destinados a la fiscalizacion y control del cumplimento de la
normatividad dentro del dmbito de su competencia.

19. Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.

' 20. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos.

21. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluaciéon semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

22. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 81°. - La Oficina de Fiscalizacion Administrativa, para el cumplimiento de
sus funciones cuenta con las siguientes unidades organicas especializadas:
5.4.1.Unidad de Fiscalizacién y Policia Municipal.

5.4.2.Unidad de Comercializacién y Salubridad Publica.

5.4.3.Unidad de Transito y Transportes.
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SECCION SEGUNDA

TITULO IV. UNIDADES ORGANICAS DEL TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL

CAPITULO I. UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN AL ORGANO
ADMNISTRACION INTERNA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

1NN

4.1.1.DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION.

Articulo 82°. - Son funciones de la Oficina de Planificacién y Racionalizacion.

1. Organizar, planificar, dirigir, ejecutar, y supervisar los procesos de
organizacion,  reorganizacién,  reestructuracion, simplificacién vy
racionalizacién coherentes con la modernizacion de la gestién del Estado y
la realidad actual en la Municipalidad.

2. Normalizar, modelar, documentar e implantar procesos sistematizados
referente a la racionalizacién y simplificacién administrativa enfocada en la
modernizacién orgdnica y funcional de las unidades de la Municipalidad, asi
como su correspondiente asesoramiento y capacitacion.

3. Coordinar y conducir el proceso de planeamiento estratégico y consolidar
sus resultados en base a los lineamientos del CEPLAN y en coordinacién con
las unidades orgénicas de la Municipalidad

4.  Asesorar, coordinar, conducir y supervisar la elaboracién y/o actualizacién
oportuna de los instrumentos de gestién: Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Cuadro para
Asignacion de Personal - Provisional, (CAP), Manual de Perfiles de Puestos
(MPP), Manual de Procedimientos (MAPRO), Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan Operativo institucional (POI), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE),
entre otros documentos relacionados con la organizacién y gestién
municipal de acuerdo a las normativas legales vigentes, en coordinacién con
las demds Unidades Orgdnicas de la Municipalidad.

5. Elaborar y proponer y/o actualizar reglamentos internos, directivas y
manuales referentes al desarrollo de la organizacién municipal y de gestion
de la calidad total, en el &mbito de su competencia

6.  Coordinar y supervisar la elaboracién de reglamentos internos, directivas y
manuales que aprueben las demds unidades organicas de la Municipalidad.

7. Emitir los informes técnicos en los proyectos de normas municipales de
gestion Municipal, dentro del marco de las normas legales vigentes.
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10.

17

12.

Promover capacitacion en simplificacion administrativa, optimizacion de
procesos, gestion orientada a resultados, en coordinacion con la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos.

Registrar y tener en custodia el acervo documentario existente en su oficina,
hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion
en el dmbito de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerarquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

4.1.2.DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
Articulo 83°. - Son funciones de la Oficina de Programacién Multianual de
Inversiones:

i

10.

Elaborar el Programa Multianual de Inversion Publica (PMIP) en
coordinacién con la Unidad Formuladora (UF) y Unidad Ejecutora de
Inversiones (UEI), someterlo a la aprobacién del Organo Resolutivo (OR), y
velar que se enmarque dentro de las competencias de la Municipalidad y en
el Plan de Desarrollo Concertado.

Registrar a los Organos y responsables de la UF y UEI, en el aplicativo que
disponga la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones
(DGPMI).

Verificar que la inversién a ejecutarse se enmarque en el Programa
Multianual de Inversiones Distrital;

Formular los criterios de priorizacidn de la cartera de proyectos de inversion
al Organo Resolutivo.

Fomentar la capacitacion del personal técnico de la UF y UEl de la
Municipalidad.

Controlar y generar reportes semestrales y anuales de indicadores de
resultados y metas del PMIP y publicarlos en el portal institucional.

Realizar el seguimiento del avance de la ejecucion de las inversiones en el
Sistema de Seguimiento de Inversiones.

Proponer metodologias especificas concordantes con la metodologia
general aprobada por la DGPMI.

Formular la estandarizacién de proyectos, asi como de las fichas técnicas de
desarrollo a su Organo Resolutivo.

Emitir informes técnicos de los Proyectos de Inversion Publica en cualquier
fase, concernientes al ambito de su competencia.




i

11.

12.

13.

14,

15.

17.

18.

19.

Ejecutar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, de acuerdo a
los criterios de la DGPMI, y registrarlos en el Banco de Inversiones.

Verificar que no exista duplicidad de PIP, en el Banco de Inversiones, que le
hayan sido remitidos para su evaluacion.

Velar por la aplicaciéon e implementacion de las recomendaciones y
lineamientos de la DGPMI.

Innovar, optimizar e implementar procesos, procedimientos y normatividad
internas en el ambito de su competencia, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Registrar y tener en custodia el acervo documentario existente en su oficina,
hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo
Institucional, Evaluacién Semestral y Anual, el Plan Estratégico y cuadro de
necesidades en el ambito de su competencia.

Elaborar el manual de Procedimientos (MAPRO) de la unidad organica a su
cargo.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de
sus funciones, con las demds competencias asignadas por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA SECRETARIA GENERAL

4.3.1.DE LA UNIDAD TRAMITE DOCUMENTARIO Y ORIENTACION AL USUARIO
Articulo 84°, - Son funciones de la Unidad Tramite Documentario y Orientacion al
Usuario:

Organizar y controlar la documentacion que ingresa, desde la recepcion,
registro, clasificacion, digitalizacion, distribucion y control de |la
documentacion que emite la Municipalidad.

Ordenar y clasificar la documentacion de tal forma que permita agrupar
sistematicamente los documentos con términos y caracteristicas comunes,
y ser diferenciados e identificables de acuerdo a su tipologia fundamental.
Proporcionar informacidn sobre la ubicacién, consultas o del estado de la
tramitacion de sus expedientes. a los interesados.

Verificar se mantenga informacion actualizada sobre el estado situacional de
los expedientes de las distintas Unidades Organicas.

Organizar, y controlar las Notificaciones de Oficios, Resoluciones de Alcaldia,
Resoluciones Gerenciales y de la documentacidn externa de la
Municipalidad.

i
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10.

11.

Informar y Orientar al Usuario sobre los canales que sigue un tradmite
administrativo, si como el estado de los expedientes, cuando sean
requeridos por los interesados.

Derivar a las unidades organicas competentes, las quejas, reclamos o
sugerencias consignadas en el libro de reclamaciones por los ciudadanos.
Organizary controlar las Notificaciones de Oficios, Resoluciones de Alcaldia,
Resoluciones Gerenciales y de toda otra documentacién externa de la
Municipalidad.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos presupuéstales, econémicos,
financieros, materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestién
en el dmbito de su competencia,

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerarquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente,

4.3.2.DE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
Articulo 85°. - Son funciones de la Unidad de Archivo Central:

1.

Organizar y ejecutar los procesos técnicos del Archivo de la documentacién
generados en la Municipalidad.

Organizar, ejecutar las actividades de transferencia y depuracion de los
documentos al archivo central de las distintas unidades organicas de la
Municipalidad, verificando que se desarrollen en conformidad a la
normatividad vigente.

Velar por la aplicacién de las normas técnicas y mecanismos de archivo,
codificacién que garanticen la conservacion integral, ordenada y adecuada
utilizacion de los documentos del Archivo Central de la Municipalidad, en
cumplimiento de las normas sobre la materia.

Atender las consultoras de los usuarios sobre expedientes existentes en el
archivo central estableciendo para tal fin politicas, técnicas vy
procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema Nacional de Archivo.
Ordenar y custodiar el Archivo Central de la Municipalidad, a través de los
mecanismos de Archivo, codificacién y conservacién de los documentos, en
conformidad a la normatividad vigente.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos presupuéstales, econdmicos,
financieros, materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
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Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestién
en el ambito de su competencia,

8.  Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerdrquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

4.5.1.DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Articulo 86°. - La Unidad de Gestién de Recursos Humanos, es la encargada de la
programacion, ejecucién, control y supervisién los recursos humanos de la
Municipalidad, en el marco de las Normas vigentes, Asi como gestionar con los
organismos involucrados a facilitar el cumplimiento de funciones,
responsablemente, con integridad, transparencia y profesionalismo, de parte de
todos los servidores publicos de la Municipalidad.

Articulo 87°. - La Unidad de Gestién de Recursos Humanos depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Administracién.

Articulo 88°. - Son funciones de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos:

1. Programar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de la administracion
de los recursos humanos de la Municipalidad.

2.  Elaborar y visar las planillas de remuneraciones, que comprenden los
diversos regimenes laborales, remuneraciones, bonificaciones, aguinaldos,
gratificaciones, compensaciones, pensiones, beneficios sociales, descuentos
judiciales y otros conceptos, asi como boletas de pago y el registro de
remuneraciones en el aplicativo SIAF, en concordancia al cargo, el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP), el Cuadro para Asignacion para
Personal (CAP) en el marco de las normas legales vigentes.

3. Proponer procesos y procedimientos de mejora continua en la gestion de
recursos humanos.

4.  Proyectar el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) provisional,
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y emitir opinién técnica de la
modificacién o actualizacién, en coordinacién con la Unidad de
Racionalizacion

5. Gestionar los perfiles de puestos, en coordinacién con la Unidad de
Racionalizacidn
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10.

11.

12

13

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

Promover la capacitacion del personal que permita mejorar los
conocimientos, los niveles de competencias, destrezas y practica de
actitudes y valores del personal de la Municipalidad.

Atender y canalizar los reclamos de los ciudadanos, quienes consideran que
sus derechos han sido vulnerados por accién, omisién o deficiente actuacion
por parte de los funcionarios o Servidores Publicos de la Municipalidad.
Derivar las denuncias verbales o por escrito a la Secretaria Técnica, para que
efectde la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia
y las investigaciones realizadas, de ser el caso derivar al 6rgano instructor y
sancionado; asi como evaluar y procesar las propuestas de sanciones
disciplinarias en el 3mbito de su competencia.

Ejecutar el reclutamiento, seleccién, calificacién, evaluacion, promocién,
ascenso, destaques, reasignacion, ceses y rotacién del personal, en
coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal; y hacer
cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

Cumplir con las obligaciones tributarias (PDT 601, Planilla Electrénica,
declaracién y pago ante la SUNAT o Multas generadas, etc.), en coordinacién
con la unidad de Tesoreria y Oficina de Planificacién y Presupuesto, asi como
las obligaciones previsionales y jurisdiccionales (firmes y consentidas o
cautelares).

Elaborar el rol de vacaciones y supervisar el cumplimiento del pago
econémico y del descanso fisico al personal de la Municipalidad, de acuerdo
a Ley.

Otorgar licencias, vacaciones, sanciones, suspensiones, amonestaciones en
coordinacién y con el jefe inmediato Superior.

Supervisar la presentacién de la Declaracién Jurada de Bienes, Ingresos y
Rentas de los funcionarios y trabajadores ante la Contraloria General de la
Republica.

Supervisar y hacer cumplir la correcta aplicacién de las normas de control,
valores, para una eficiente y eficaz gestién del Recurso Humano.

Expedir certificados y constancias de trabajo y Certificados de Retenciones
de Quinta Categoria, otros que sean del &mbito de su competencia
Desarrollar estrategias, politicas y procedimientos, que permita mantener la
disciplina, buenas relaciones laborales y prevenir conflictos laborales.
Proponer procesos y procedimientos de mejora continua en la gestion de
recurso humano de la Municipalidad.

Proyectar Resoluciones, Normativa, Directivas y otros Dispositivos en el
ambito de su competencia.

Custodiar los documentos, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.
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21. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

22. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia, en coordinacién con la Unidad de
Racionalizacién.

23.  Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerdrquico,

en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente,

4.5.2.DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

Articulo 89°. - La Unidad de Logistica y Patrimonio, encargada de organizar,
normar, ejecutar los procesos de adquisicién o contratacién, con el objeto de
proveer de manera oportuna y calidad necesaria de los bienes y servicios la
Municipalidad, acorde a la normativa vigente, para lo cual es necesario utilizar los
sistemas informaticos tales son: SEACE, SIAF, entre otros. Depende de la Gerencia
de Administracién y Finanzas. Asf mismo es responsable de llevar el control del
patrimonio municipal acorde a la normatividad vigente.

Articulo 90°. - Son funciones de la Unidad de Logistica y Patrimonio:

1. Planificar y ejecutar las actividades de abastecimiento oportuno de bienes,
servicios consultorias u obras, esenciales para la operatividad institucional
en coordinacion con las demds unidades organicas, conforme a los
lineamientos y politicas de la Municipalidad y las normas legales vigentes.

2. Integrar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de las unidades
orgdnicas, cualificarlos y valorizarlos para el informe correspondiente en Ia
formulacién del Presupuesto Institucional.

3. Organizar los procesos de seleccién o modalidades de comprar de acuerdo
2 lo establecido por Ia Ley de Contracciones del Estado y la Ley de
Presupuesto.

4. Cumplir con las disposiciones legales que norman el Proceso de Seleccién a
través de sus modalidades de Licitacién Publica, Concurso Publico, y
Selectivas.

5.  Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las
disposiciones legales vigentes que regulan las actividades del Sistema de
Abastecimiento.

6.  Aplicar las Directivas del Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado - OSCE en materia del manejo de los procesos de adquisicién de
bienes, servicios y obras.

7. Planificar, elaborar, registrar y/o modificar el Plan Anual de Contrataciones,
en base al "Cuadro de Necesidades" y los procesos de seleccion y érdenes
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10.

11,

12:

13.

14.

15.

16.

17,

18.

de compra y de servicios convocados, en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE), teniendo en cuenta la disponibilidad
presupuestal y de acuerdo a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

Elaborar solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones
de los distintos proveedores para poder contar con términos de referencia,
y valores referenciales.

Registrar los compromisos de gasto conforme al Calendario aprobado en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF - RP), coordinando con
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar las bases para los procesos de adquisiciones o servicios, obras y
consultorias de acuerdo a las bases estandar publicadas por el OSCE, para su
posterior aprobacion de los expedientes administrativos por parte de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Elaborar y administrar los Contratos y expedientes de los Procesos de
Seleccidn, involucrando el tramite de perfeccionamiento, cumplimiento,
plazos de ejecucién, caracteristicas de los bienes y servicios, monto etc.,
haciendo cumplir las penalidades y procedimiento de pago en lo que
corresponda.

Proponer directivas y reglamentos para la correcta contratacién de bienes,
servicios, consultorias y obras, en el marco a los dispositivos legales vigentes.
Participar en los comités especiales y/o permanentes de la municipalidad,
en calidad de miembro del érgano encargado de las contrataciones de la
municipalidad, durante los procesos de Adquisiciones y Contrataciones,
responsabilizdindose de Administrar y custodiar el Archivo de Contratos y
Expedientes derivados de los Procesos de Seleccidn para lo cual contara con
un técnico y/o profesional certificado por el OSCE.

Verificar las actualizaciones del Catalogo de Bienes y Servicios otorgados por
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) a través del
SEACE, Mantener actualizado el registro de Proveedores, Catalogo de Bienes
y Servicios de la Municipalidad.

Verificar y supervisar la recepcion y conformidad de calidad y cantidad de
los bienes entregados por los proveedores.

Proponer procesos y procedimientos, directivas y normativa, para la mejora
continua, a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Evaluar semestralmente la Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones
adoptando medidas correctivas, en coordinacién con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para su posterior presentacion al Titular del
Pliego.

Realizar las actualizaciones, conservacion y custodia de las existencias en
almacén.

Realizar el inventario periddico de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad, valorizados con depreciacién acumulada y del ejercicio, asi
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1.

20.

21.

22.

23.

24,
25;

26.

27.

como los valores netos y en los plazos establecidos en las normas vigentes,
en coordinacion con la Unidad de Contabilidad.

Dirigir y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo, reposicion y
renovaciones de equipos, maquinarias y vehiculos, solicitadas por las demas
unidades organicas.

Programar el almacenamiento y distribucién racional y oportuna de los
recursos materiales que requieran las dreas de la Municipalidad.

Controlar y supervisar el uso racional de lubricantes, carburantes,
combustibles, repuestos y otros requeridos por las unidades orgénicas
usuarias.

Custodiar el acervo documentario existente en su oficina, hasta su posterior
transferencia a la Unidad de archivo central.

Prevenir el agotamiento de los bienes a la Gerencia de Administracién.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

4.5.3.DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
Articulo 91°. - La Unidad de Contabilidad, se encarga del Registro y la
compilacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental en la Municipalidad, asi
como del Control Previo de las Operaciones Financieras y de la elaboracién de los
Estados Financieros.

Articulo 92°. - La Unidad de Contabilidad depende funcional y jerarquicamente
de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Articulo 93°. - Son funciones de la Unidad de Contabilidad:

Aplicar y cumplir las Directivas que emite el Sistema Nacional de
Contabilidad, para la elaboracion de los Estados Financieros y Estados de
Ejecucion Presupuestal, asi como las directivas del Ministerio de Economia y
Finanzas y la Contraloria General de la Republica.

Ejecutar el proceso de contabilidad gubernamental integrada de la
Municipalidad, verificando que estas operaciones se encuentren
sustentadas con la correspondiente documentacién y los niveles de
autorizacion respectiva.

Ejecutar el control previo de las operaciones del registro contable y la
ejecucion presupuestal, emitiendo los reportes necesarios.

R R RN R R R R R R R R R RN R RN R R RN RN RN R RRARERRNAR
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4.

10.

11,

12.

13.

14.

15.

Coordinar y ejecutar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las
cuentas en los libros contables, documentando cada caso y elaborando
informes técnicos sobre el movimiento contable.

Dirigir, coordinar y evaluar los Planes, Programas Financieros, Estrategias de
su competencia, para su debida ejecucion y cumplimiento, e informar los
avances a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Realizar el seguimiento de la consistencia de los Registros Contables, a
efectos de evitar errores, emitiendo los reportes correspondientes a las
unidades orgdnicas operativas para las regularizaciones del caso.

Registrar las operaciones econdmicas financieras en el SIAF - RP, teniendo
en cuenta los principios de contabilidad vigente y las obligaciones
tributarias, a fin de obtener los estados financieros consolidados e
informacién estadistica contable.

Elaborar el Registro de los Libros Principales y Auxiliares, anexos de balances
y cuadros comparativos de operaciones contables.

Elaborar y firmar el Balance de Comprobacién, Balance Constructivo,
Balance General y Estados Financieros y presentarlos oportunamente para
su aprobacidon en el Concejo Municipal y su verificaciéon de la validacién ante
la Direccién General de Contabilidad Publica.

Elaborar y presentar periddicamente a la Gerencia de Administracién v
Finanzas, Gerencia Municipal y la Direccién General de Contabilidad Publica,
los Estados Financieros emitidos a través del SIAF-RP, en los plazos
establecidos.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la aplicacién
correcta de todas las partidas presupuéstales y el cumplimiento de las
Conciliaciones de la Ejecucion Presupuestal, informando mensualmente a
dicha Gerencia el consolidado de los ingresos y egresos presupuéstales, de
acuerdo a la normatividad presupuestal.

Brindar a la Gerencia de Administracién Tributaria, informacién necesaria
que requiera para la determinacion de la estructura de costos para los
arbitrios municipales, derecho de emision y demds tasas y tarifas por los
servicios municipales.

Coordinar con la oficina de Asesoria Juridica, Unidad de Logistica y
Patrimonio, y otras unidades competentes, el saneamiento fisico legal de los
bienes patrimoniales, la titulacion de bienes inmuebles, terrenos de la
Municipalidad para su registro en los Libros Contables.

Participar en la Comision de Toma de Inventario de Activos, coordinando con
la Unidad Logistica y Patrimonio la toma de inventario anual fisico de bienes
y su correspondiente conciliaciéon con las cuentas contables, de acuerdo a
las normas legales vigentes.

Ejecutar y controlar el cumplimiento oportuno de las declaraciones de las
obligaciones tributarias con SUNAT.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.

Realizar los arqueos periédicos e inopinados a la caja recaudadora de la
Municipalidad, asimismo coordinar, supervisar y/o ejecutar el arqueo del
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad, informando a la
Gerencia de Administracion las observaciones y recomendaciones que
ameriten.

Coordinar y evaluar los reportes de pagos realizados para la liquidacién de
obras y proyectos ejecutados, bienes y servicios adquiridos y/o contratados
por la Municipalidad.

Coordinar con l|a Gerencia Administracién Tributaria la wverificacion
trimestral de los Saldos de Cuentas por Cobrar consignados en los Estados
Financieros.

Realizar el Control Previo de la documentacion fuente sustentatoria, antes
de efectuar la fase del gasto - devengado en el SIAF-RP de las Ordenes de
Compra / Servicio y Planillas, debiendo cautelar que la ejecucién del gasto
se realice en el marco de las disposiciones de austeridad, racionalidad y
disciplina del gasto publico establecido por las disposiciones legales
vigentes; asimismo, verificar que el expediente haya cumplido con los
procedimientos y autorizaciones establecidas por las normas vigentes.
Ejecutar la fase de Devengado en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-RP) de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Planillas
u otro documento debidamente.

Recibir, registrar y tener bajo custodia los documentos generados del SIAF-
RP y de toda la documentaciéon contable, administrativa, financiera,
comprobantes de pago, descuentos judiciales y otros.

Conciliar oportunamente con la Unidad de Tesoreria y la Gerencia de
Administracion Tributaria con respecto a las partidas de los ingresos diarios.
Coordinar sus actividades en materia de presupuesto con la finalidad
conciliar el marco presupuestal contable.

Brindar a la Gerencia de Administracidon y Finanzas, la informacién sobre
andlisis financieros, flujo de caja, costos, seguros, impuestos y otros que le
sean requeridos.

Proponer procesos, procedimientos y directivas, de mejora continua de
acuerdo a los cambios que incorporen los Organos Rectores.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia, en coordinacion con la Unidad de
Racionalizacion.
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29.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerdrquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

4.5.4.DE LA UNIDAD DE TESORERIA.
Articulo 94°. - La Unidad de Tesoreria, es la encargada de hacer efectivo los
ingresos y gastos de las transacciones financieras que desarrolla la Municipalidad,
acorde a la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, normas y
procedimientos relacionados al Sistema.

Articulo 95°. - La Unidad de Tesoreria depende funcional y jerdrquicamente de
la Gerencia de Administracion.

Articulo 96°. - Son funciones de la Unidad de Tesoreria:
1.

Planear, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Tesoreria de la
Institucion, para la atencién de los requerimientos de fondos, en el marco
de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, normas y
procedimientos relacionados al Sistema.

Administrar y custodiar las cartas fianzas, garantias, pélizas de Seguros y
otros valores, que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, velando
cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacién
oportuna o ejecucién de la misma.

Planificar y Efectuar los pagos de Impuestos y aportaciones, las acciones de
amortizacién e intereses de los compromisos financieros de la
Municipalidad, registrdndolos en tiempo real.

Efectuar los pagos de las Leyes Sociales y otros descuentos en los plazos
establecidos por la SUNAT, ESSALUD, AFP y otras entidades; de las planillas,
en coordinacién con la Unidad de Gestién de Recursos Humanos
Recepcionar, depositar, controlar, registrar, verificar y cautelar los ingresos
de la Municipalidad, acorde a las fuentes de Financiamiento, que
determinen la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Directivas
de la Direccién Nacional de Tesoreria y demas normas complementarias.
Llevar un registro y control actualizado de los libros de caja, bancos y
registros auxiliares, elaborando informes periddicos sobre el movimiento de
fondos.

Establecer mecanismos de seguridad para la custodia, desde la recepcion, el
traslado y depdsitos de fondos a diversas entidades bancarias.

Controlar la ejecucién de pagos, debidamente autorizados, reportando a la
Gerencia de Administracion y Finanzas los pagos registrados y ejecutados al
personal de trabajadores, a los pensionistas y a los proveedores en general,
por las obligaciones y compromisos contraidos por la municipalidad.
Verificar que las 6rdenes de compra y servicios estén correctamente
sustentados y visados por las oficinas respectivas y que cumpla con las
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formalidades que establece la normatividad legal, antes de efectuar los
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10. Remitir mensualmente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y a la
Gerencia de Administracion y Finanzas la informacidn financiera consolidada
de la ejecucién de ingresos, pagos y saldos.

11. Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes
anuales de presupuesto. Asi como la recaudacion de ingresos propios por
diferentes conceptos y su correspondiente aplicacion segun sus fines.

12. Gestionar la apertura de cuentas bancarias de acuerdo a las necesidades de
la municipalidad y a la normatividad vigente.

13. Administrar y registrar las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad,
procesando las transferencias electrénicas y/o girando los cheques
sustentados y autorizados, revisando que en los estados de cuenta
mensuales los cargos realizados por los Bancos en cada cuenta.

14. Realizar el registro de las fases Determinado y Recaudado de los diversos
ingresos de la municipalidad en el médulo administrativo del SIAF-RP, con
cargo a la correspondiente especifica de ingreso y fuente de financiamiento.

15. Ejecutar la fase de Girado sobre las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio
y Planillas, a través del SIAF-RP.

16. Analizary ejecutar el cierre de operaciones al término de ejercicio.

17. Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar las normas de control interno
aplicables al ambito de su competencia.

18. Planificary efectuar arqueos de caja, facilitar arqueos de caja al contador de
la municipalidad, informando a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las
observaciones y recomendaciones necesarias.

19. Coordinar y conciliar con la Gerencia de Administracion Tributaria, los
ingresos municipales por concepto de del impuesto predial, arbitrios
municipales y otros ingresos, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

20. Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.

21. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

22. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

23. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.
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4.5.5.DE LA UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA.
Articulo 97°. - La Unidad de Sistemas e Informética encargada del soporte de
soporte técnico a las unidades orgdnicas en tecnologia de la informacién y
asegurar la eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos informaticos.

Articulo 98°. - Son funciones de La Unidad de Sistemas e Informatica:

1,

10.

1%

i,

13:

Analizar, disefiar y ejecutar estudios de procesos y planes estratégicos de
tecnologia de informacién en base de proyectos de corto, mediano y largo
plazo en las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Evaluar constantemente el rendimiento y eficiencia de los equipos
disponibles, proponiendo la renovacion y/o actualizacién de los mismos.
Apoyar, orientar y capacitar sobre el uso de programas informaticos, asi
como velar por la instalacion de programas o licencias supervisando la
legalidad del Software.

Brindar soporte técnico informatico y mantenimiento preventivo, correctivo
y oportuno de los equipos de computo de la Municipalidad.

Planificar y ejecutar acciones preventivas respecto a la pérdida de datos
accidentales y/o intencionales, asegurando la integridad fisica y Iégica a
través de la generacion periddica de copias de respaldo de base de datos y
software.

Disefar y Actualizar periddicamente el portal web de la Municipalidad.
Administrar el uso de aplicaciones de los usuarios del sistema ya sea
proporcionando los permisos o restricciones sobre el uso de sistemas
informaticos ya sea propios de la Municipalidad o externos.

Elaborar y proponer un Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de
Sistemas de Informacion y comunicaciones.

Planificar, administrar y supervisar las redes informéticas y el uso correo
electrénico institucionales, otorgando niveles de acceso a los usuarios, de
acuerdo a las autorizaciones emitidas o de acuerdo al desarrollo de sus
funciones.

Llevar un control e inventario actualizado respecto a las licencias de software
de la Municipalidad.

Administrar el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF RP),
proporcionando los accesos y restricciones a los modulos, en coordinacion
con la Gerencia de Administracion y Finanzas y las Unidades Organicas
solicitantes.

Coordinar la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas, la
actualizacién de los contenidos y disefio de informacién a ser publicados en
el portal Web de la Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los bienes y servicios bajo su
responsabilidad en coordinacion con la Unidad de Logistica y Patrimonio.

pag. 61

INGENIERO DE SIETEMAS
REG. CIP 226577




R RN R R R R R R R R RN RN R R R RRRRRRRRRRRAR

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Programar, dirigir y controlar los procesos del gobierno electrénico, sistemas
de informacion, a la infraestructura tecnoldgica y a las telecomunicaciones
de la Municipalidad.

Desarrollar, proponer e implementar soluciones de tecnoldgicas de
informacién, cumplan con los requerimientos legales en coordinacién con
las unidades orgdnicas, con la finalidad de optimizar recursos y reducir
costos operativos y a la vez permita cumplir con eficacia y eficiencia las
funciones, en toda la Municipalidad.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad del archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.
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CAPITULO II. UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LOS ORGANOS DE
LINEA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

5.1.1.DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION, RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA.
Articulo 99°. - La Unidad de Tributacién, Recaudacién y Control de la Deuda, es
el responsable de administrar el proceso de tributacién, recaudacién, control de
la deuda tributaria, orientacién tributaria y notificaciones tributarias municipales,
gestionando de manera eficaz y eficiente el proceso de la cobranza ordinaria, y
depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracién Tributaria

Articulo 100°. - Son funciones de Ia Unidad de Tributacion, Recaudacién y Control
de la Deuda:

1. Registrary actualizar la informacion de acuerdo a las Declaraciones Juradas
presentadas por los contribuyentes en base de datos, determinar las
obligaciones tributarias, segmentacion de cartera de contribuyentes y
custodia del archivo fisico hasta su envio a la Unidad de Archivo Central.

Z; Procesar la actualizacién de valores de predios anualmente de acuerdo a las
declaraciones juradas presentadas por los contribuyentes.

3. Programar, ejecutar y evaluar el proceso de determinacién de las tasas y el
régimen de arbitrios municipales, aplicados a los contribuyentes con las
unidades orgénicas involucradas.

Registrar y actualizar en el Sistema Informdtico de Tributacién Municipal, los

valores arancelarios, el fndice de precios al por mayor (IPM) mensual
publicado por el INE, la aplicacién de Multas Tributarias y la Tasa de Interés

Moratorio (TIM) diario, mensual y anual, la aplicacién de Beneficios
Tributarios, tasas y el régimen de arbitrios en los plazos establecidos y
acorde a las Ordenanzas Municipales, Ley de Tributacién Municipal y Cédigo
Tributario para todo el afio fiscal.

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de emision y notificacién de la

actualizacién de valores de los predios y otras obligaciones tributarias a los
contribuyentes en los plazos establecidos la Ley de Tributacién Municipal.

6. Reportar estadisticas diarias, mensuales y anual a la Gerencia de
Administracién de los niveles de recaudacion y el estado de las deudas
debidamente conciliados con la Unidad de Tesoreria y Contabilidad
respectivamente, asi como, estadisticas periddicas de los contribuyentes y
predios de la jurisdiccién.

7. Proyectar los ingresos por recaudacién a partir de la determinacién de |a
deuda.
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10.

11.

1%

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Emitir, notificar y custodiar los valores de las obligaciones tributarias
generadas de acuerdo a la Declaracién Jurada, en los plazos de establecidos,
con la finalidad de evitar la prescripcidn de los tributos municipales.
Registrar y verificar la cantidad y calidad de las notificaciones realizadas, asi
como el archivo correcto de los cargos.

Persuadir al pago voluntario a los contribuyentes, a través de una
comunicacién directa, teléfono, correo electrénico o notificacién de cartas,
para orientar, informar y recordar periédicamente sus obligaciones
tributarias, fomentando cultura tributaria en el Distrito de Pueblo Nuevo —
Ferrenafe.

Ejecutar, controlar y evaluar el proceso cobranza ordinaria y control de la
deuda tributaria en todos sus estados., especialmente de los principales
contribuyentes y mayores deudores.

Proponer estrategias de cobranza, de recuperacidon de deuda de la cartera
corriente y deuda de recuperacion onerosa.

Proponer estrategias y/o campafias a la Gerencia de Administracidn
Tributaria, para incentivar e incrementar la recaudacién de los tributos y
demas obligaciones a su cargo.

Revisar periédicamente la exigibilidad de la deuda tributaria.

Elaborar y remitir informes mensuales de recaudacién y saldos de cuentas
por cobrar a la Unidad de Contabilidad.

Coordinar y remitir la documentacién a su cargo a la Secretaria General,
quien es responsable del archivo, custodia y mantenimiento.

Tramitar y resolver los procedimientos de servicios administrativos y
tributarios, conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) vigente.

Reportar a la Unidad de Fiscalizacion Tributaria los contribuyentes omisos o
evasores a obligaciones tributarias formales y sustanciales de impuestos,
contribuciones y tasas de &mbito municipal.

Emitir informes técnicos, de expedientes y documentos relacionados con
procedimientos contenciosos y no contenciosos en materia tributaria, para
que la Gerencia de Administracion Tributaria, resuelva expedientes
administrativos que sean de su competencia.

Proponer directivas, procedimientos y proyectos de ordenanzas a la
Gerencia de Administracién Tributaria, con la finalidad de implementar
mejoras en proceso de cobranza de tributos municipales.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion
en el ambito de su competencia,
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23.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerarquico
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

5.1.2.DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.
Articulo 101°. - La Unidad de Fiscalizacion Tributaria es el drgano encargado de
desempefiar de manera eficaz y eficiente la fiscalizacién tributaria, depende
jerarquicamente de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Articulo 102°. - Son funciones de la Unidad de Tributacién, Recaudacién y Control
de la Deuda:

1.

10.

Programar, coordinar y ejecutar actividades y operaciones de verificacion
dentro del proceso de fiscalizacion tributaria, a los contribuyentes
detectando a los omisos y/o subvaluadores, determinar de la deuda
tributaria y liquidacidn de las obligaciones tributarias, para la emision de las
Resoluciones de Determinacion de Fiscalizacién y/o Multas Tributarias,
acorde con la normativa vigente.

Programar y ejecutar programas y campafias de fiscalizacién para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias, con la finalidad de ampliar la
base tributaria.

Llevar a cabo el seguimiento selectivo de principales contribuyentes y de los
deudores con alto indice de morosidad con la finalidad de hacer que
cumplan con sus obligaciones tributarias.

Comunicar e inducir a los contribuyentes, referente a las omisiones
tributarias detectadas, orienténdolos hacia las acciones correctivas.
Coordinar con instituciones publicas y privadas, con el objetivo de obtener
datos a nivel nacional necesarios que permita realizar cruce de informacién,
para optimizar el proceso de fiscalizacion tributaria.

Evaluar a los contribuyentes que gocen de inafectacién, exoneracién o algin
beneficio tributario.

Realizar las inspecciones de predios, con el objetivo de evaluar la veracidad
de las declaraciones juradas o identificar al responsable del hecho generador
de las obligaciones tributarias para su determinacion.

Elaborar las cartas de requerimiento, actas de inspeccién y Fichas de
Fiscalizacion para la crear el expediente de proceso de fiscalizacién.

Emitir, notificar, y custodiar las Resoluciones de Determinacién de
Fiscalizacion y Resoluciones de Multas Tributarias por la omisién y/o
subvaluacion a la declaracién jurada de las fiscalizaciones efectuadas.
Tramitar y resolver los procedimientos que se encuentren establecidos en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), conforme al mbito
de su competencia y normatividad vigente.
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11. Generar Resoluciones de Determinacién y/o de Multas Tributarias y
tramitarlas a la Unidad de Tributacién, Recaudacién y Control de Deuda para
la correspondiente cobranza, y archivar el expediente concluido

12. Generar estadisticas de contribuyentes, en cualquier fase del proceso de
Fiscalizacion.

13.  Proponer, coordinar e implementar directivas, Reglamentos, normatividad
interna que permitan mejorar los procesos y procedimientos de fiscalizacion
tributaria.

14. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

15.  Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), Evaluacién Semestral y Anual, Cuadro de Necesidades, Manual de
Procedimientos (MAPRO), Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion
en el dmbito de su competencia,

16. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior jerarquico

en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

10NN

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL

5.2.1.DE LA OFICINA DE OBRAS PUBLICAS
Articulo 103°. - La Oficina de Obras Publicas, es la encargada de planificar,
programar, controlar, ejecutar, formular y evaluar los estudios de pre inversion y
expedientes técnicos de los proyectos de inversién publica, actuando como unidad
formuladora y ejecutora de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

Articulo 104°. - La Oficina de Obras Publicas, depende funcional y
jerdrquicamente de La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 105°. - Son funciones de la Oficina de Obras Piblicas:

1. Supervisar los estudios de factibilidad técnica y econdmica de expedientes
técnicos, que sustentan la Inversién Publica en el Presupuesto Participativo
y de [a Inversién Pablica del Presupuesto Institucional.

2. Supervisar las actividades de ejecucién y liquidacién de obras de Obras
Publicas, por las diferentes modalidades, de acuerdo a los expedientes
técnicos, Plan de Desarrollo Rural, Plan de Desarrollo Urbano, Reglamentos
y la normatividad vigente, conjuntamente con la Oficina de Contabilidad.

3.  Planificary elaborar plan de inversién de obras publicas

4.  Custodiar un archivo catalogado de expedientes de obras liquidadas,

proyectos de inversion Publica y estudios realizados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17,

18.

19.

20.

Brindar el apoyo y ser participe de los procesos de seleccién para la
contratacién de recursos humanos especializados en la administracion,
ejecucion y liquidacion de obras por contrata.

Brindar el apoyo a la Comisién de Recepcién de Obras y dictaminar sobre el
cumplimiento de los contratos v la liquidacién de los estudios, ejecucion y
supervisién de las obras contratadas.

Remitir informes de las liquidaciones de obras, a la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

Notificar, instruir y ejecutar las acciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores, ya sea de oficio o por disposicién superior,
en el ambito de su competencia.

Formular, proponer, Desarrollar e implementar normativa interna,
Directivas, Reglamentos, procesos y procedimientos en el ambiro de su
competencia., propiciando la eficiencia, eficacia.

Remitir informacién que corresponda ser publicada en cumplimiento de las
normas de transparencia, ante la instancia competente.

Atender y resolver los diferentes tramites administrativos de acuerdo lo
establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
vigente, en el ambito de su competencia.

Establecer los términos de referencia de contratos, bases y especificaciones
técnicas de concursos y supervision de estudios de obras municipales, de
acuerdo a las normas que los rigen.

Organizar y controlar las actividades y acciones de inversion y ejecucién de
obras de infraestructura necesarias para el desarrollo del distrito.

Apoyar en la formulacion de Proyectos de mantenimiento de |la
infraestructura de la Municipalidad, en coordinacién con la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural y 1a Oficina de Logistica y
Patrimonio.

Reportar la informacién correspondiente en el 4mbito de su competencia
para la rendicién de cuentas del resultado de gestién del Titular del Pliego,
para la Contraloria General de la Republica, procesos de presupuesto
participativo, audiencias publicas, entre otros.

Planear y controlar las operaciones que corresponden al desarrollo fisico y
mantenimiento de la infraestructura y obras de mejoramiento de los
servicios publicos.

Elaborar la Memoria Anual de la Oficina de Obras Publicas.

Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
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Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

21. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 106°. - La Oficina de Obras Publicas, para el mejor desarrollo de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

a. UNIDAD DE ESTUDIOS.
Son funciones de la Unidad de Estudios:

s [

Elaborar los estudios de factibilidad técnica y econdmica de
expedientes de Inversién Publica en el Presupuesto Participativo y/o
Institucional, sustentando el dimensionamiento de los proyectos, para
la determinacién de su viabilidad, acorde a los objetivos, metas e
indicadores de resultado de la fase de Programacién Multianual.
Emitir opinién técnica sobre ajustes y reprogramacion de los proyectos
en el marco de su competencia.

Administrar y custodiar la documentacién de los proyectos de
inversion y estudios realizados en original.

Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal
correspondiente o que se cuenta con los arreglos institucionales
respectivos para la implementacion del proyecto de inversién, a
efectos de cautelar su sostenibilidad.

Controlar la elaboracién de expedientes técnicos y los diferentes
estudios de inversion publica en el distrito en coordinacion con los
demas Organos de la Municipalidad.

Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

b. UNIDAD FORMULADORA.
Son funciones de la Unidad Formuladora:

VILLEGAS SUPO
NIERO DE SIETEMAS
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10.

11,

12.

13;

14,

15.

16.

Elaborar la formulacidn y evaluacién de los estudios de pre inversion
de los proyectos de acuerdo Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones (INVIERTE.PE).

Aplicar las metodologias aprobadas por la DGPMI, para la formulacién
y evaluacidn de los proyectos.

Registrar, actualizar y cancelar registros en el aplicativo del Banco de
Inversiones a los 6rganos de la Municipalidad.

Formular la descripcién y/o caracteristicas técnicas para los concursos
y licitaciones publicas de proyectos.

Elaborar y evaluar los expedientes técnicos para la ejecucion de obras
publicas

Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la
OPMI o por la DGPMI, cuando corresponda.

Verificar y evaluar las valorizaciones de los consultores externos
contratados para la ejecucion de perfiles y expedientes técnicos.
Conformar el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo.
Implementar un archivo de los expedientes técnicos de proyectos.
Proponer y organizar todas las acciones inherentes al desarrollo y
mantenimiento de las Obras, Proyectos y Estudios en el &mbito de las
areas de uso publico.

Formular Proyectos de mantenimiento y/o reparacion de la
infraestructura de los diversos locales de la Municipalidad, a solicitud
de la Oficina de Obras Publicas.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de
formulacién, aprobados por la DGPMI o por los sectores, segun
corresponda, para la formulacion y evaluaciéon de los proyectos de
inversién cuyos objetivos que estén directamente vinculados con los
fines para los cuales fue creada la entidad a la que la UF pertenece.
Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econédmicos, financieros,
materiales y equipos.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POIl), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

c. UNIDAD EJECUTORA.
Son funciones de la Unidad Ejecutora:
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1.  Dirigir y ejecutar las Obras Publicas de la Municipalidad dentro de su
jurisdiccion.

2 Disponer que los residentes de obra ejecuten las obras de acuerdo a
los expedientes técnicos de conformidad a la normatividad vigente.

3. Controlar, las obras que la municipalidad ejecuta a través de terceros,
por contrata o por encargo, en conjunto con drea de usuaria.

4, Mantener un archivo y registro actualizado de obras que se ejecuten
por  contrata, administracion directa, convenio, apoyo
interinstitucional y/o por cualquier otra modalidad, monitorearlos y
evaluarlos.

5. Emitir el informe técnico de las adicionales, deductivo y ampliaciones
de plazo en proceso de ejecucién de obra y consultoria.

6.  Desarrollar las funciones de Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI), en
concordancia con el sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestion de Inversiones, que se encuentren en el marco de su
competencia y funciones.

7. Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

8.  Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos.

9. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacidon semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestién de su competencia.

10. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

5.2.2.DE LA OFICINA DE CONTROL TERRITORIAL
Articulo 107°. - La Oficina de Control Territorial, se encarga de planificar,
programar, controlar, evaluar las obras privadas, conducir y mantener actualizado
el catastro, efectuar las habilitaciones urbanas, edificaciones y otras de uso
privado, asi como de planificar las acciones de prevencion de desastres y de
minimizar los dafios de desastres naturales o causados, ejecutar inspecciones

técnicas en edificaciones en materia de gestién del riesgo de desastres, conforme
a normatividad vigente.

Articulo 108°.- La Oficina de Control Territorial, depende funcional y
jerarquicamente de La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural,

Articulo 109°. - Son funciones de la Oficina de Control Territorial:
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Supervisar la ejecucion de obras privadas, en conformidad con la
normatividad del Plan de Acondicionamiento territorial, Desarrollo Rural y
Urbano y Normatividad Técnica vigente.

Supervisar que se resuelvan los Procedimientos del TUPA, respecto al
Otorgamiento de Licencias de Edificacidn y Habilitaciones Urbanas,
Autorizaciones, Ampliacion, Remodelacion, Demolicion y Certificados de
acuerdo a la Normatividad Técnica Vigente.

Otorgar Licencias de Edificacion que no requieran aprobacion de la Comision
Técnica de los Colegios Profesionales, de acuerdo a la Normatividad Técnica
Vigente.

Otorgar los Certificados de Habitabilidad, controlando el correspondiente
registro y reportes.

Controlar el registro y archivo de las Licencias de Edificacidn y Habilitaciones
Urbanas entregadas, asi como de los diferentes documentos emitidos o
recepcionados y otros que se generen, bajo responsabilidad.

Emitir informes para la aprobacion de las habilitaciones urbanas en
concordancia con los procedimientos establecidos en la normatividad
vigente.

Supervisar que se controlen las obras privadas a las cuales se les otorgé la
Licencia de Edificacion.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades concernientes al
Catastro Urbano y Rural y acciones desarrolladas en los AA HH, respecto al
Saneamiento y Titulacidn, independizacion de predios rusticos, subdivision
de tierras, ornato, entre otros, en el marco de la Normatividad Técnica
vigente.

Organizar, conducir y actualizar los estudios y proyectos del catastro urbano
del distrito.

Plantear y proyectar directivas y convenios para regular la ejecucién de
obras privadas, los cuales deben ser evaluados por la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural y las demas unidades organicas
pertinentes.

Visar los planos, de conformidad a la Normatividad Técnica Vigente.

Emitir informe técnico respecto a las solicitudes de Sub Divisién de Lotes,
para que resuelva la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
Coordinar e informar a la Gerencia de Administracién Tributaria sobre las
autorizaciones de Licencia de Edificacion otorgados, vencimientos,
ampliaciones y renovaciones, para el control de su cumplimiento de sus
obligaciones tributarias.

Coordinar y gestionar ante las Entidades que correspondan, el saneamiento
fisico-legal de las urbanizaciones, pueblos jévenes o asentamientos
humanos, de acuerdo a la normativa vigente.

Supervisar y evaluar los proyectos de saneamiento basico para los
Asentamientos Humanos y sectores que no cuentan con habilitacién urbana.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Resolver consultas en aspectos técnicos, normativos y reglamentarios sobre
habilitaciones urbanas.

Coordinar, informar y gestionar con la Gerencia de Administracion y
Finanzas, la Oficina de Asesoria Legal, Unidad de Logistica y Patrimonio, en
lo referente a la titulacién de bienes inmuebles, terrenos, asi como el
saneamiento fisico legal de los bienes patrimoniales de la Municipalidad
para su registro en los Libros Contables.

Reportar la informacién correspondiente en el ambito de su competencia
para la rendicidn de cuentas del resultado de gestién del Titular del Pliego,
Contraloria General de la Republica, procesos de presupuesto participativo,
audiencias publicas, entre otros.

Promover el desarrollo de los servicios de saneamiento basico, en el distrito,
de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 110°. - La Oficina de Control Territorial, para el mejor desarrollo de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

UNIDAD DE CATASTRO Y HABITACIONES

Son funciones de la Unidad de Catastro y habitaciones:

1. Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Catastral del Distrito y llevar los
controles y evaluaciones del proceso catastral.

2. Realizar el levantamiento de datos literales y gréficos en campo.

3. Tramitar los Procedimientos Administrativos comprendidos en el
TUPA, relacionados con el Otorgamiento de Licencias de Edificacion y
Habilitaciones Urbanas, Autorizaciones, Ampliacién, Remodelacién,
Demolicidn y Certificados, de acuerdo la normatividad vigente del
ambito de su competencia, en resguardo de la seguridad, habitualidad,
y ornato de la ciudad.

4.  Controlar y emitir el informe técnico de conformidad de las obras
privadas a las que se haya otorgado la Licencia de Edificacién.

5. Realizar inspecciones técnicas en materia de licencias de construccion,
de remodelaciones, o demoliciones, debiendo disponer el inicio de
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procedimientos sancionadores a todos aquellos vecinos que no
observen las disposiciones municipales, y otras sobre la materia.
Efectuar labores de fiscalizacion sobre el cumplimiento de las
disposiciones municipales en materia de Licencias de Construccion y
Habilitaciones Urbanas.

Efectuar las inspecciones que sean necesarias para la tramitacion de
las solicitudes de Licencias de obras privadas y otros de su
competencia, asi como inspecciones correspondientes a las acciones
municipales de fiscalizacién posterior.

Emitir las notificaciones de cargo que den inicio a los procedimientos
sancionadores en materia de control de obras privadas a aquellos
vecinos que atenten con las disposiciones legales sobre la materia.
Desarrollar, organizar, ejecutar la elaboracién y actualizacién del
catastro urbano del distrito, a través de actividades que permitan el
incremento de la base informativa del distrito, debiendo registrar,
validar e integrar la nueva informacién Catastral y reportar a la Unidad
de Fiscalizacién Tributaria a fin de detectar omisos y subvaluadores de
registros prediales.

Emitir Constancias, Certificados, Planos Catastrales y copias simples de
los documentos en el ambito de competencia.

Registrar los planos urbanos del Distrito y reportar a la Oficina de
Control Territorial.

Actualizar la informacidén catastral periédicamente: Informacion
Predial (Literal), Componente Urbano (Grafico), Acopio vy
Acondicionamiento de la Informaciéon Catastral y Verificaciones
Catastrales (Fiscalizacidn Predial).

Elaborar planos catastrales y planos tematicos.

Controlar el registro y proponer la asignacion de nomenclatura vial,
numeracién de los predios urbanos, emitiendo los correspondientes
certificados.

Registrar y mantener actualizada la informacion de lotes, manzanas,
construcciones, terrenos sin construir y de sus propietarios, a través
de informacién que vincula al Unidad de Catastro y habilitaciones con
las demds unidades orgdnicas de acuerdo a lo establecido en las
normas técnicas y de gestiéon reguladoras del Catastro Urbano
Municipal.

Reportar la informacién correspondiente al ambito de su competencia
para la rendicién de cuentas del resultado de gestion del Titular del
Pliego, para la Contraloria General de la Replblica, procesos de
presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.

Elabora la Memoria Anual de la unidad Catastro y habitaciones
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18.

19,

20.

21

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD DE AA.HH. SANEAMIENTO Y TITULACION
Son funciones de la Unidad de AA.HH. Saneamiento y Titulacion:

1.

10.

Incentivar la regularizacion de habilitaciones urbanas a fin de
formalizarlas.

Organizar, dirigir, ejecutar actividades de identificacién, calificacion de
terrenos rusticos para la formalizacidn y titulacion de predios.
Gestionar el proceso de saneamiento fisico-legal de propiedades, con
la participacién de actores involucrados.

Proponer proyectos de normas en materia de saneamiento fisico legal
de asentamientos humanos.

Efectuar el saneamiento fisico legal de asentamientos humanos.
Otorgar Constancia de Posesidn para la Factibilidad de Servicios
Bdsicos de acuerdo a la Ley N° 28687- Ley del Desarrollo y
Complementaria de Formalizacién de la Propiedad Informal, Acceso al
Suelo y Dotacion de Servicios Basicos y su Reglamento, para todas las
posesiones informales asentadas dentro de la jurisdiccion.

Realizar el saneamiento fisico legal, de los titulos de propiedad de los
bienes de la Municipalidad, en coordinacion con las dreas
responsables del patrimonio y margesi de bienes.

Gestionar ante las Entidades que correspondan, la ejecucion de
programas de saneamiento fisico-legal de las urbanizaciones, pueblos
jovenes o asentamientos humanos, en concordancia las normas sobre
la materia.

Aprobar programas de titulacién de los asentamientos humanos del
Distrito.

Elaborar y supervisar los estudios y expedientes técnicos de proyectos
de saneamiento basico para los Asentamientos Humanos y sectores
gue no cuentan con habilitacién urbana.
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1.

11.

12,

13.

14.

15.

Elaborar acciones desarrolladas en los AA HH, respecto a la asesoria
para la titulacién de sus predios, en el marco de las normas legales
vigentes.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan QOperativo
Institucional (POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerarquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

(A UNIDAD TECNICA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO
Son funciones de la Unidad Técnica Municipal de Agua y Saneamiento:

Controlar las acciones relativas a la administracion y reglamentacion
directa del servicio de agua potable y saneamiento que brinda la
Municipalidad, a las organizaciones comunales (OC), Juntas
Administradoras de Servicios y Saneamiento (JASS) y Comité de
Vigilancia de su jurisdiccion.

Gestionar, coordinar, ejecutar actividades relacionadas con los
servicios de saneamiento del distrito en la zona urbana y rural del
distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes
en el distrito.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de saneamiento del distrito.

Elaborar el plan de trabajo, presupuesto anual en coordinacion con las
JASS.

Inventariar los bienes bajo la responsabilidad de la JASS.

Gestionar la prestacion del servicio de agua potable y saneamiento de
las zonas rurales, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la
poblacién.

Aprobar los planos de lotizacién con fines de servicios basicos de
Electrificacion, Agua Potable y alcantarillado.

Proponer politicas, planificar y evaluar la ejecucién de campanas de
saneamiento y de educacion sanitaria y cuidado del agua, para la
sostenibilidad de los proyectos de saneamiento.

I
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

Promover la administracion de los servicios de saneamiento del
Distrito en el ambito rural a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacién, reconocerlas y registrarlas las organizaciones
comunales (Junta Administradora de Servicios de Saneamiento,
comités u otras formas de organizacién) para la administracion de los
servicios de saneamiento,

Coordinar acciones referidas al desarrollo de la JASS, con la directiva
comunal, con las instituciones del dambito local, nacional e
internacional vinculado al Sector de Agua y Saneamiento.

Coordinar la prestacion de servicios de Saneamiento, en forma
permanente con la JASS y Establecimiento de Salud al que pertenece.
Promover a través de proyectos de inversion publica, ampliar y
mejorar el servicio de agua y alcantarillado en los sectores que lo
necesiten.

Supervisar la instalacion de las conexiones domiciliarias de agua
potable alcantarillado, piletas publicas, letrinas sanitarias.
Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos economicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerarquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Son funciones de la Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres:

1.

Planear, dirigir y ejecutar las actividades de la Unidad de Gestién de
Riesgos de Desastres, en el ambito de su jurisdiccion, en el marco del
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Elaborar y ejecutar los planes de prevencion, emergencia vy
rehabilitacion de desastres naturales, catdstrofes publicas vy
calamidades, seguin su programacién o cuando el caso lo requiera.

Proporcionar servicios técnicos de inspeccion y otros de seguridad en
Gestion de Riesgos de Desastres, en el dmbito de su competencia.

Proporcionar apoyo técnico necesario a las unidades organicas de la
Municipalidad, aplicando las normas técnicas del Reglamento de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Inspecciones Técnicas de Seguridad emitidos por las entidades
competentes, de acuerdo a las normas vigentes.

Fomentar capacitacidon en Gestién de Riesgos de Desastres, asi como
impartir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones
requeridas para orientar el comportamiento de la poblacién en caso
de desastres y situaciones de emergencia, en el ambito de la
jurisdiccion distrital.

Promover y difundir la organizacion del Comité de Gestion de Riesgos
de Desastres en organizaciones laborales, instituciones educativas,
culturales, sociales, comunales y otros.

Proponer, elaborar, ejecutar el Plan Operativo de Emergencia y el Plan
de Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres del Distrito.
Difundir, verificar, cumplir y hacer cumplir de las normas vigente sobre
Defensa Civil y las acciones disefiadas contra las catastrofes, en el
ambito municipal.

Desarrollar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil en
establecimientos que desarrollan actividades econdmicas vy
edificaciones en construccion, edificios, centros comerciales, vias
publicas del Distrito, y emitir los certificados correspondientes, asi
como su renovacion, en el ambito de su jurisdiccién.

Analizar las vulnerabilidades, reducir riesgos, a través de medidas de
prevencion efectivas, con el apoyo de los organismos competentes.
Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad en los
espectaculos publicos y privados, deportivos y no deportivos
desarrollados en el distrito, con la finalidad de garantizarla seguridad
del publico asistente.

Coordinar con el presidente, miembros de la Plataforma Distrital de
Gestion de Riesgos de Desastres y los diversos Comités de Apoyo, en
caso de desastre, para recurrir inmediatamente a brindar auxilio y las
acciones de rehabilitacién.

Desarrollar simulacros de evacuacion en casos de desastres naturales
u otras catastrofes en locales publicos y privados.

Brindar el apoyo a los érganos competentes en el planeamiento y
supervision de las acciones de prevencidn, rehabilitacion vy
reconstruccion.

Programar y desarrollar capacitaciones con profesionales
especializado las Brigadas Operativas especializadas de Gestion de
Riesgos de Desastres, para brindar un buen desempefio de las mismas
ante una eventualidad de cardcter natural y/o inducido.

Desarrollar y proponer el Plan Anual de Trabajo para su aprobacién por
el presidente de la Plataforma Distrital de Gestion de Riesgos de
Desastres.
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17. Desarrollar intervenciones para determinar zonas de vulnerables de
desastres a nivel distrital.

18. Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

19. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

20. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluaciéon semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

21. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en Ia
normatividad legal vigente.

5.2.3.DE LA OFICINA DE EQUIPOS Y MAQUINARIAS
Articulo 111°. - La Oficina de Equipos y Maquinaria, encargada de Planificar,
coordinar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo, correctivo de los
equipos y maquinaria de la Municipalidad, asi como velar por el uso adecuado en
las distintas acciones realizadas en la Municipalidad.

Articulo 112°. - La Oficina de Equipos y Maquinaria, depende funcional y
jerdrquicamente de La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 113°. - Son funciones de la Oficina de Equipo y Maquinaria:

1.  Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo,
correctivo y velar por el uso adecuado del equipo mecénico, en las acciones
realizadas por la Municipalidad.

2.  Implementar y actualizar el registro de los equipos y maquinarias la
Municipalidad
3. Informar trimestralmente sobre el estado operativo y establecer programas

de mantenimiento preventivo de los equipos y maquinarias de la
Municipalidad, para su permanente operatividad.

4. Informary recomendar periédicamente la adquisicién de vehiculos, equipo
pesado, stock de repuestos, implementos y herramientas, reparacion y asi
como su debido mantenimiento.

5. Informar y generar estadisticas trimestralmente, sobre el uso de los
vehiculos y del consumo de combustible y carburantes en cada unidad o de
las acciones realizadas por la Municipalidad.

6. Presentar la documentacién para licitaciones y concurso publico de precios,
asi como la formulacién de bases y términos de referencia.

7. Velar por el adecuado uso y manejo de la maquinaria y equipos que estan
bajo su responsabilidad.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

Implementar y aplicar las normas, disposiciones, directivas sobre el control
correcto manejo y uso del equipo mecanico de la Municipalidad.

Controlar el personal a su cargo, en el desempedo de sus funciones y en el
perfeccionamiento y entrenamiento del uso de los equipos.

Controlar el adecuado cumplimiento de los plazos y la calidad del
mantenimiento preventivo y correctivo efectuados de los equipos vy
maquinarias.

Coordinar con la Unidad de Gestién de Recursos Humanos en la seleccion
adecuada de operadores y/o choferes.

Informar de las ocurrencias y ubicaciéon de la maquinaria pesada de ser
requerida por su inmediato superior.

Informar y reportar estadisticas mensuales, del uso de vehiculos y consumo
de combustible y carburantes de cada unidad.

Controlar los periodos de mantenimiento por cada una de las unidades.
(Filtros, Aceites, Repuestos, Etc.)

Requerir con la debida anticipacién a la Unidad de Logistica y Patrimonio el
suministro de lubricantes, combustibles y repuestos, que garanticen una
permanente operatividad de los equipos y maquinarias.

Controlar el estricto cumplimiento de las tareas encargadas y en el tiempo
establecido de los alquileres de los equipos y maquinarias.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS,

GESTION AMBIENTAL, DESARROLLO SOCIALY ECONOMICO

5.3.1.DE LA OFICINA DE GESTION AMBIENTAL.
Articulo 114°. - La Oficina de Gestién Ambiental es la encargada de planificar,
aprobar, ejecutar y fiscalizar acciones y politicas en materia ambiental en el
ambito de su jurisdiccion, acorde con las politicas, normas y planes regionales y
nacionales del distrito, coordinando permanentemente con la Oficina de Servicios
Plblicos, especificamente la Unidad de Limpieza Publica y 1a Unidad de Parques y
Jardines.




TTTHITNHMMIMIMIMIMTIIMTITI I

RRENAFE REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

Articulo 115°.- La Oficina de Gestion Ambiental depende funcional vy
jerdrquicamente de La Gerencia de Servicios Plblicos, Gestion Ambiental,
Desarrollo Social y Econémico.

Articulo 116°. - Son funciones de la Oficina de Gestion Ambiental:

1.

10.

Proponer proyectos, planes de educacion, cultura en gestién ambiental, a
través de la participacién y sensibilizacién a los ciudadanos, incentivando la
cultura de la prevencién y la preservacion del medio ambiente.

Acogerse al régimen de infracciones y sanciones que tipifique el OEFA, las
que no se encuentren establecidas en la norma, tipificar sus infracciones,
establecer sus sanciones, los criterios de graduacion, limites de la multa y
hasta la imposicién de medidas administrativas.

Disefiar planes de ecoeficiencia municipal, coordinando las acciones para el
manejo de residuos sélidos de aparatos eléctricos y electronicos - RAEE
Regular las sanciones emitidas respecto al manejo de los residuos de
demolicién o remodelacién de edificaciones en su jurisdiccion.

Promover a través de acciones normativas, de fomento de incentivos
tributarios, difusion, asesoria y capacitacion, la produccion limpia en el
desarrollo de los proyectos de inversion y las actividades empresariales en
general, entendiendo que la produccién limpia constituye la aplicacion
continua de una estrategia ambiental preventiva e integrada para los
procesos, productos y servicios, con el objetivo de incrementar la eficiencia,
manejar racionalmente los recursos y reducir los riesgos sobre la poblacion
humana y el ambiente, para lograr el desarrollo sostenible.

Propiciar y mantener una permanente coordinacion vy relacién
interinstitucional, dirigida al fortalecimiento de la gestion ambiental del
distrito.

Determinar las areas de disposicion final de residuos sélidos en el marco de
las normas que regulan la zonificacién y el uso del espacio fisico y del suelo.
Bajo los mismos criterios determinar las zonas destinadas al
aprovechamiento industrial de residuos sélidos

Elaborar directivas que regulen y controlen el aseo, higiene y salubridad en
los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, y otros
lugares publicos locales.

Supervisar el programa de segregacion en la fuente y la recoleccion selectiva
de los residuos sélidos municipales en todo el dmbito de su jurisdiccion,
facilitando la valorizacion de los residuos y asegurando una disposicion final
técnicamente adecuada.

Coordinar la evaluacién, aprobacion, fiscalizacién y auditoria de los estudios
de impacto ambiental y otras herramientas de gestién ambiental para las
actividades del Sector.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Llevar el registro de entidades autorizadas para la elaboraciéon de los
estudios de impacto ambiental respecto de las actividades del Sector
Proponer para su aprobacidn y/o actualizacién el plan distrital de manejo de
residuos, para la gestion eficiente de los residuos de su jurisdiccion, en
concordancia con los planes provinciales y el plan nacional.

Formular y actualizar el diagndstico de la situacién ambiental de los sectores
urbanos y rurales en el ambito local, sobre la base de indicadores de
sostenibilidad.

Proponer, mejoras de procesos, procedimientos, directivas y normatividad
de su competencia, en coordinaciéon la Gerencia de servicios publicos,
gestion ambiental, desarrollo social y econémico.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacidn semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 117°. - La Oficina de Gestién Ambiental, para el mejor desarrollo de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

UNIDAD EVALUADORA

Son funciones de la Unidad Evaluadora:

1 Recibir y evalla el Informe de Supervisién y, de ser el caso dispone el
inicio de un procedimiento administrativo sancionador y desarrollar
1as labores de instruccidn en dicho procedimiento.

2. Crear procedimientos para atencion de denuncias ambientales.

3.  Resolver el procedimiento de las Denuncias Ambientales o derivar al
organo de la OEFA, EFA o autoridad ambiental competente, en las
formas y plazos conforme a la legislacion nacional y municipal.

4. Programar y ejecutar procesos de gestion ambiental y calidad
ambiental.

5. Proponer la implementacion de los programas de educacion
ambiental, para generar buenas practicas ambientales en los
ciudadanos.

6. Implementar acciones pertinentes para el cumplimiento de las normas
en materia ambiental, dentro de las competencias municipales

R RN R R R R R RN R R RRRRRRRNRRRRRRRRRRRRRIRARAR

pag. 81

v e
1) <
5 DABYEL VILLEGAS SUPO

INGEHIERD DE BIETEMAS
REG. CIP 226577




nnmnmnn

nmuunmmmmmnmnmnmmnInnm

ITAL DE PUEBLO NUEVC

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluaciéon semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerarquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD DE FISCALIZACION AMBIENTAL.
Son funciones de la Unidad de Fiscalizacién Ambiental.

1.
2,

10.

11.

Determinar la existencia de responsabilidad administrativa

Imponer sanciones, dictar medidas cautelares y correctivas, asi como
para resolver el recurso de reconsideracion interpuesto contra sus
resoluciones.

Emitir Resoluciones de primera instancia en los procedimientos
sancionadores de su competencia, calificando y sancionado la
comision de infracciones, o en su caso absolviendo de ellas, en los
procedimientos que para tal efecto hayan sido puestos a su
consideracion por los érganos de instruccién (6rganos dependientes).
Fiscalizar y sancionar el manejo de los residuos de demolicion o
remodelacidn de edificaciones en el ambito de su competencia.
Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emisién de
humos, gases, ruidos, efluentes de agua y demds elementos
contaminantes de la atmdsfera y el ambiente.

Programar y realizar sistemas permanentes de vigilancia para
sancionar a los que incumplan con las disposiciones legales sobre la
preservacion del medio ambiente y salud publica.

Establecer alianzas estratégicas con las Instituciones Publicas y/o
Privadas para la implementacién de Programas y Proyectos vinculados
a la fiscalizacion y control ambiental del distrito.

Fiscalizar el manejo de los residuos de demoliciéon o remodelacién de
edificaciones en el ambito de su competencia.

Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emision de
humos, gases, ruidos, efluentes de agua y demds elementos
contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POIl), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.
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12. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

5.3.2.DE LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS.

Articulo 118°. - La Oficina de Servicios Publicos, es la encargada de organizar,
ejecutar y controlar los servicios de Limpieza Publica y cuidado del ornato del
distrito, promover a la prevencién de actos delictivos, garantizado una convivencia
pacifica en el distrito.

Articulo 119°. - La Oficina de Servicios Publicos, depende funcional vy
jerdrquicamente de La Gerencia de Servicios Publicos, Gestion Ambiental,
Desarrollo Social y Econdmico.

Articulo 120°. - Son funciones de la Oficina de Servicios Publicos.

1. Mantenerinformado a la Gerencia De Servicios Pdblicos, Gestién ambiental,
desarrollo social y econdmico, sobre el desarrollo de las actividades
efectuadas por la oficina.

2. Verificar de manera periédica, el correcto uso de los equipos y maquinaria
de las distintas unidades asignadas a su cargo.

3. Supervisar las actividades de barrido de calles, recojo de basura, en los
horarios establecidos.

4.  Supervisar los programas de mantenimiento y renovacion de areas verdes.

5. Implementar campafias de forestacién y reforestacion de la ciudad,
conservando y ampliando las areas verdes.

6. Coordinar con la Policia Nacional y Juntas Vecinales, la realizacién de
operativos, que busquen la tranquilidad y el orden en cada zona del distrito

7. Supervisar las actividades del servicio de seguridad ciudadana.

8.  Verificar el correcto registro y expendio de las partidas de nacimiento,
matrimonio y de defuncidn a solicitud de los interesados.

0. Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.

10. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

11. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestién de su competencia.

12.  Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.
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Articulo 121°. - La Oficina de Servicios Publicos, para el mejor desarrollo de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

a. UNIDAD LIMPIEZA PUBLICA Y RESIDUOS SOLIDOS

Son funciones de la Unidad Limpieza Pdblica y Residuos Sélidos.

1. Elaborar y ejecutar la programacion del barrido de calles y la
programacién de los camiones para la recoleccién, transporte,
reaprovechamiento y disposicién final de los Residuos Sdlidos
municipales en los horarios establecidos.

2. Programar, dirigir y ejecutar las actividades de servicio de limpieza
publica en el Distrito, como el recojo de basura, maleza, limpieza de
calles, avenidas y parques y desmonte coordinando con Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural cuando amerite el caso.

3. Monitorear el cumplimiento de labores del personal a su cargo,
siguiendo el rol o programacion de trabajo, cumpliendo efectivamente
con el horario de trabajo, correcto uso del uniforme, asi como los
implementos de seguridad para realizar su labor.

4.  Coordinar con la Unidad de Equipos y Maquinarias el mantenimiento
de manera adecuada y responsable los vehiculos de la municipalidad,
informando a sus superiores cualquier desperfecto mecanico que se
presente.

5.  Ejecutar actividades y/o proyectos destinados a la utilizacion de
residuos sélidos (reciclaje) y residuos liquidos (aguas servidas), entre
otros, a fin de convertirlas en actividades econémicas y/o de
optimizacién de recursos que permitan proteger el medio ambiente e
incrementar los recursos municipales en coordinacién con la Oficina
de Gestion Ambiental.

6.  Programary ejecutar campaiias de localizacién y erradicacién de focos
de contaminacién, embellecimiento del ornato del distrito
(contenedores), en coordinacién de los Comités Vecinales, para la
proteccion del medio ambiente y salud de la ciudadania.

7. Programar charlas de capacitacion a los pobladores, sobre el manejo y
habitos para el tratamiento de recojo de desechos sélidos, limpieza de
calles y parques, asi como el control y supervisién hacia el personal
que cumple con labores de limpieza y recojo de basura.

8.  Proponer la mejora continua de procesos y de procedimientos en el
ambito de su competencia, en coordinacidn sus jefes inmediatos yla
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

9, Evaluar y coordinar con la Oficina de Gestibn Ambiental, las
manifestaciones de impacto ambiental, los estudios de riesgo
ambiental, asi corno sobre los programas para la prevencion de
accidentes con incidencia ecolégica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Determinar las areas a ser utilizadas por la infraestructura de residuos
solidos en su jurisdiccion en coordinaciéon con la municipalidad
provincial.

Gestionar la suscripcién de contratos de prestacion de servicios con
empresas registradas en la DIGESA.

Dirigir el programa para la progresiva formalizacion de las personas,
operadores y demds entidades que intervienen en el manejo de los
residuos soélidos; en concordancia a las normativas ambientales.
Coordinar las acciones de las autoridades sectoriales y las politicas de
desarrollo u otras modalidades que garanticen servicios eficientes en
cuanto a cobertura y mejora continua

Informar mensualmente a la Gerencia de servicios publicos, gestion
ambiental, desarrollo social y econdmico, acerca del desarrollo de los
programas y actividades a su cargo.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestidn de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD PARQUES Y JARDINES
Son funciones de la Unidad Parques y Jardines.

1:

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades y
programas que conciernen a la ampliacién, recuperacion vy
mantenimiento de las Areas verdes en parques, jardines, campos
deportivos y recreativos, plazas, alamedas, avenidas, calles, bermas y
espacios publicos en general.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar el proceso de los
operativos de eliminacion de desmonte y maleza generados en los
parques y jardines.

Monitorear el cumplimiento de labores del personal a su cargo,
siguiendo el rol o programacién de trabajo, cumpliendo efectivamente
con el horario de trabajo, correcto uso del uniforme, asi como los
implementos de seguridad para realizar su labor.
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4. 4. Elaborary ejecutar programas de mantenimiento y renovacion de
las areas verdes y servicio de riego mediante camidn cisterna,
llevando un inventario de las dreas verdes del distrito.

5. Proponer vy realizar campafias orientadas a la creacién y/o
rehabilitacion de dreas verdes, que incluyan arborizacion vy
reforestacion, con la participacion activa de la comunidad, para
mejorar el equilibrio ecoldgico y descontaminacién del distrito.

6. Recomendar a la Unidad de Gestion Ambiental, medidas orientadas al

cambio de la conducta ciudadana, promoviendo la conformacién de

las brigadas ecolégicas con participacion de la ciudadania para
fomentar una cultura ambientalista.

Coordinar con la Unidad de Tributacidén y Fiscalizacion Municipal las

inspecciones que permitan detectar el incumplimiento de las normas

municipales en materia de su competencia.

8.  Coordinar con la Unidad de Gestion Ambiental y las organizaciones
vecinales el cumplimiento de las disposiciones legales que preservan
la intangibilidad de los parques y dreas verdes adoptando medidas
inmediatas contra infractores.

9. Proponer de ser necesario la contratacién de terceros para la
ejecucién y supervision de los servicios publicos locales, dar la
conformidad de los servicios prestados.

10. Elaborar estudios de investigacion de Sistema de riego de las areas
verdes en todo el distrito, y de ser posible, la implementacién de un
Sistema de Riego Tecnificado que permita minimizar costos y
maximizar beneficios a favor de la conservacién de parques y jardines.

11. Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

12. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

13. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluaciéon semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

14. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

-
™

c. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Son funciones de la Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
1.  Planificar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones de
Seguridad Ciudadana y Serenazgo con sujecién a la normatividad
municipal del ambito de su competencia.

GEMIERO DE SIETEMAS
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4. Elaborary ejecutar programas de mantenimiento y renovacién de
las dreas verdes y servicio de riego mediante camién cisterna,
llevando un inventario de las dreas verdes del distrito.

Proponer y realizar campafias orientadas a la creacién y/o
rehabilitacion de dreas verdes, que incluyan arborizacion vy
reforestacion, con la participacion activa de la comunidad, para
mejorar el equilibrio ecoldgico y descontaminacién del distrito.
Recomendar a la Unidad de Gestién Ambiental, medidas orientadas al
cambio de la conducta ciudadana, promoviendo la conformacion de
las brigadas ecolégicas con participacion de la ciudadania para
fomentar una cultura ambientalista.

Coordinar con la Unidad de Tributacién y Fiscalizacion Municipal las
inspecciones que permitan detectar el incumplimiento de las normas
municipales en materia de su competencia.

Coordinar con la Unidad de Gestion Ambiental y las organizaciones
vecinales el cumplimiento de las disposiciones legales que preservan
la intangibilidad de los parques y dreas verdes adoptando medidas
inmediatas contra infractores.

Proponer de ser necesario la contratacion de terceros para la
ejecucién y supervision de los servicios publicos locales, dar la
conformidad de los servicios prestados.

Elaborar estudios de investigacion de Sistema de riego de las areas
verdes en todo el distrito, y de ser posible, la implementacidn de un
Sistema de Riego Tecnificado que permita minimizar costos y
maximizar beneficios a favor de la conservacién de parques y jardines.
Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POIl), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestién de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

c. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Son funciones de la Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.

Planificar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones de
Seguridad Ciudadana y Serenazgo con sujecidén a la normatividad
municipal del ambito de su competencia.
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10.

11.

12.

Dirigir, promover y ejecutar la politica municipal de seguridad
ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional del Peru,
instituciones publicas y privadas y juntas vecinales de seguridad
ciudadana. en el marco de la ley 27933 Ley del Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana.
Coordinar con la Policia Nacional acciones de seguridad ciudadana en
concordancia con la Ley 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana, la realizacién de operativos que brinden tranquilidad y
orden, contrarrestando los actos refiidos contra la moral y las buenas
costumbres, tales como pandillaje, delincuencia, drogadiccién vy
prostitucion.
Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y
disuasivas en Coordinacién con la Policia Nacional y Juntas Vecinales,
en cada sector del distrito, contra los hechos y circunstancias que
alteren la seguridad y la tranquilidad publica.
Supervisar y mantener en buen estado el material logistico operativo
del Serenazgo, uniformes, unidades moviles, equipos de
comunicacion, coordinado con Jefe Inmediato y la Oficina de Equipos
y Maquinarias el mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos y equipos asignados para el servicio de seguridad ciudadana.
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Seguridad Ciudadana del
Distrito, en coordinacién con las unidades que correspondan, asi como
las organizaciones de la sociedad civil.
Elaborar y desarrollar actividades sobre seguridad ciudadana,
coordinando con el Comité de Juntas Vecinales y los Delegados de
Seguridad Ciudadana, las acciones a desarrollar, en el marco de lo
establecido por el Plan Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia
Social y normas vigentes.
Brindar apoyo en forma oportuna, cuando lo requieran los vecinos en
casos de atentado contra la tranquilidad publica, enviando la unidad
mévil lo mas pronto posible.
Planificar, desarrollar y evaluar labores de capacitacion y preparacion
de los agentes de seguridad ciudadana, impartiendo normas que
contribuyan a la disciplina al interior del Serenazgo.
Administrar el servicio de serenazgo de acuerdo a las normas
establecidas por el ordenamiento juridico.
Realizar andlisis diario, de la informacién obtenida, como resultado de
las acciones de intervenciones realizadas, con el objetivo de mejorar
el servicio de seguridad ciudadana.
Apoyar las labores del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana en el
marco de las politicas establecidas por el Plan Nacional del Sistema de
Seguridad Ciudadana y Convivencia Social.




nmumunmmmnunmmnmnmnnmnnnmImmnmmn

13.

14.

£

16.

17.

18.

19.

Apoyar a las distintas unidades orgdnicas cuando requieran su
presencia, en actos de intervencién, en ejercicio de la autoridad
municipal en el ambito de sus competencias y atribuciones como
organo del Estado.

Realizar coordinaciones con la Comisaria de la jurisdiccién y/o Fiscalia
de Prevencion del Delito con la finalidad de desarrollar operativos
relacionados con la seguridad ciudadana.

Elaborar y actualizar un mapa de zonificacién y clasificacion del
distrito, identificando las zonas de mayor riesgo, vinculado a la
seguridad ciudadana.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
Son funciones de la Unidad de Registro Civil.

1.

Registrar y emitir copias certificadas de actas registrales de
nacimiento, matrimonio y de defunciéon que obran en el archivo del
libro matriz, a solicitud de los administrados, o el Poder Judicial de ser
el caso.

Atender y orientar al publico en materia de su competencia.
Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de los
Registros Civiles.

Publicar las Ordenanzas y otras Resoluciones Municipales referidas a
los Estados Civiles.

Organizar y celebrar los matrimonios civiles, conforme a las
disposiciones del Cédigo Civil por delegacion del alcalde.

Remitir copias certificadas de los documentos que conforman el
expediente administrativo de los matrimonios o inscripciones
extempordneas cuando lo requiera otra instancia.

Realizar rectificaciones administrativas de las actas registrales de
nacimiento, matrimonio y de defuncidén, de acuerdo a las directivas
vigentes de RENIEC.
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8.  Expedir constancias negativas de inscripcion de nacimiento y
matrimonio civil.

9.  Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan las actividades de
registro Civil.

10. Remitir la informacién mensual del Registro de los hechos vitales al
INEI a la Direccién Regional de Salud y a RENIEC Lima, el envio de la
orden de produccidn de las actas registrales, adjunto los documentos
de sustento de la inscripcion.

11. Registrar los hechos vitales y matrimonio civil, en el sistema de registro
en linea de la oficina afiliada al Distrito de Pueblo Nuevo RENIEC.

12. Emitir resoluciones registrales en asuntos de Registro Civil, segun la
legislacion de la materia, cuando exista de reposicion de actas
registrales o inscripcién de nacimiento extemporanea.

13. Evaluar los expedientes que se acojan a las inscripciones
extemporanea de menor y mayor de edad.

14. Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

15. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

16. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRQO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

17. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

5.3.3.DE LA OFICINA DE INCLUSION SOCIAL.

Articulo 122°. - La Oficina de Inclusién Social, encargada de programar, dirigir,
ejecutar, y controlar acciones de desarrollar los programas sociales, dirigido a
atender a la poblacion mdas wulnerable, acorde a la Ley Organica de
Municipalidades y normatividad vigente.

Articulo 123°.- La Oficina de Inclusién Social, depende funcional vy
jerarquicamente de La Gerencia de Servicios Publicos, Gestion Ambiental,
Desarrollo Social y Econémico.

Articulo 124°. - Son funciones de la Oficina de Inclusién Social.

1.  Proponer normativas, directivas y estandares de responsabilidad social en el
ambito de su competencia.

2. Difundir y promover el reconocimiento de los derechos a poblaciones
vulnerables.
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10.

11.

12

13:

14.

15.

Planificar, disefiar, implementar, supervisar y evaluar programas y proyectos
de proteccién de poblaciones vulnerables.

Planificar, coordinar y supervisar la prestacion eficiente de programas,
servicios y actividades de proteccion, atencién y promocién a la poblacién
mds vulnerable.

Promover convenios de colaboracién y financiamiento a nivel nacional e
internacional orientadas a la proteccién de poblaciones vulnerables.
Proponer, ejecutar, controlar y evaluar medidas preventivas y programas
para el mejoramiento en la de proteccién de poblaciones vulnerables.
Planificar, ejecutar, controlar y supervisar acciones de emergencia dirigidas
a poblaciones vulnerables para su atencién inmediata en coordinacién con
las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.
Planificar dirigir y supervisar las actividades destinadas al mejoramiento de
la calidad de vida de las personas con algun tipo de discapacidad y personas
adultas mayores.

Formular, dirigir y supervisar los programas, acciones y actividades de la
Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y del Adolescente (DEMUNA), conforme
al marco legal vigente,

Generar informacion estadistica desagregada por sexo, etnia, discapacidad
y edad, entre otras variables, para hacer visible los problemas de
desigualdad de género, generacional y discriminacién.

Desarrollar estudios e investigaciones sobre problematica social, para una
adecuada y oportuna atencién.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 125°. - La Oficina de Servicios Pdblicos, para el mejor desarrollo de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

UNIDAD DE DEMUNA

Son funciones de la Unidad de DEMUNA

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la promocién, proteccién y bienestar de los nifios y adolescentes
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en alto riesgo, en concordancia con las politicas nacionales emanadas
por el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. Promover la formacién de organizaciones de interés social en defensa
del nifio y del adolescente.

3. Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en
instituciones publicas o privadas.

4. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, fomentando el
reconocimiento voluntario de filiacién, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre cnyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos
judiciales sobre estas materias.

5. Atender e intervenir los casos diarios de amenaza o vulneracion de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

6. Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir
situaciones criticas, siempre que no exista procesos judiciales previos.

7. Desarrollar un trabajo articulado con las Instituciones del estado, para
facilitar a los nifios y adolescentes el acceso a los programas sociales.

8.  Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos
de desarrollo social a favor del nifio y del adolescente.

9.  Realizar campafias motivacionales previas y difundir la importancia de
su participacion en los espacios de juego de sus hijos para que tengan
un mejor desarrollo social y afectivo.

10. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos
cometidos en agravio de los nifios y adolescentes.

11. Realizar un control y seguimiento de los casos presentados vy
tramitados en DEMUNA.

12. Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

13.  Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econoémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

14.  Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestién de su competencia.

15. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
lerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD DE PVLY ASISTENCIA ALIMENTARIA

Son funciones de la Unidad de PVLy Asistencia Alimentaria

1 Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los programas del
vaso de leche y de asistencia alimentaria, conforme a ley.
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10.

13.

12.

13.

14.

Elaborar, coordinar y desarrollar las actividades de los programas de
asistencia alimentaria en las fases de empadronamiento y seleccién de
beneficiarios, programacién y distribucién de raciones, supervision y
evaluacion de los resultados de la distribucion de los alimentos.
Verificar y evaluar la situacion socio econdmica real de los
beneficiarios inscritos en los padrones de cada comité.

Enviar informes, sobre la situacién de los programas al comité de
administracién del vaso de leche y comedores con copia a la Gerencia
de Servicios Publicos, Gestién Ambiental, Desarrollo Social vy
Econémico, y/o publicarla en cumplimiento de las normas de
transparencia y de rendicién de cuentas.

Llevar el registro de entrega de los productos a los beneficiarios, por
medio de pecosas de entrega firmadas por el Encargado de la Unidad
de Logistica y Patrimonio y la representante del Comité del Vaso de
Leche y representante del Comedor.

Ejecutar plenay correctamente los acuerdos tomados por el comité de
administracion del Programa del Vaso de Leche y el Comité de Gestién
de Complementacidn Alimentaria.

Velar por el adecuado almacenamiento de los productos de vaso de
leche y de los comedores populares

Planificar, organizar y determinar las necesidades de apoyo
alimentario, para la poblacién beneficiaria, proyectando las cantidades
de alimentos para la atencidn mensual basandose en los padrones
debidamente actualizados.

Verificar en los comités del Programa del Vaso de Leche y Comedores
Populares la correcta distribucion de los alimentos, asi como el uso
adecuado de los documentos de distribucion y control de insumos.
Realizar visitas de inspeccién sorpresiva a los comités de base en el
horario de preparacion y distribucién de la racion a los beneficiarios.
Programar, ejecutar, coordinar y Supervisar las actividades del
Programa del Vaso de Leche conforme a las Leyes N° 27740, 27712 y
R. M. N° 711-02-MINSA y normatividad vigente.

Coordinar con el Comité del Vaso de Leche de acuerdo a lo estipulado
en el Art. 20 de la Ley 27470, en las actividades de seleccion de
beneficiarios, distribucion de los productos o insumos, la actualizacion
de los padrones y la evaluacion de los mismos.

Preparar la informacion trimestral de la ejecucién del Programa del
Vaso de leche para la Contraloria General de la Republica.

Coordinar y organizar los programas de capacitacion dirigidos a los
Comités del Vaso de Leche, Comedores Populares para la preparacién
de alimentos, distribucion de productos y atencién de sus
beneficiarios.
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15.

16.

17

18.

19.

Es obligacién de la Oficina del Programa de Vaso de Leche y Asistencia

Alimentaria, tener actualizados, los siguientes documentos:

. Padrones de las coordinadoras de los comités, con los datos
completos de acuerdo a ley.

. Padrén de beneficiarios por comité de base con los datos
completos de acuerdo a ley.

- Padron de madres gestantes con los datos completos de acuerdo
a ley.

. Padron de madres con periodo de lactancia con los datos
completos de acuerdo a ley.

. Padron actualizado de beneficiarios por edades.

" Otros padrones que se requieran para la correcta administracién
de los Programas.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario

existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de

archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,

materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo

Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de

necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto

Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior

Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la

normatividad legal vigente.

UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
Son funciones de la Unidad Municipal de Atencién a la Persona con
Discapacidad

1.

Elaborar, desarrollar y evaluar proyectos, programas y planes en base
a la Ley 29973 ley general de la persona con discapacidad, para el
integro desarrollo de persona con discapacidad.

Participar de la formulacién y aprobacién del presupuesto local para
asegurar que se destinen los recursos necesarios para la
implementacién de politicas y programas destinados a mejorar la
calidad de vida a las personas con discapacidad.

Realizar campafias de sensibilizaciéon, promoviendo la toma de
conciencia hacia la persona con discapacidad, su dignidad y el respeto
de sus derechos, asi como la responsabilidad del Estado y la sociedad
con ellos.

Gestionar convenios y alianza para el desarrollo de talleres donde se
dé a conocer programas y servicios disponibles a favor de las personas
con discapacidad y su familia para el desarrollo personal y laboral.

pég. 93
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10.

11.

12.

Administrar y mantener actualizado, el Registro Municipal de la
Persona con Discapacidad, en su jurisdiccién, tomando en
consideracion, los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad.

Incentivar la participacion de las personas con discapacidad en las
actividades que la Municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion,
salud, transporte, recreacion, etc.).

Coordinar con las diferentes unidades orgdnicas que integran la
municipalidad a fin de dar un servicio eficiente a las personas con
discapacidad, optimizando las condiciones de accesibilidad.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con el bienestar e integracion social de las personas con discapacidad
en coordinacion con el Consejo Nacional para la Integracion de las
Personas con Discapacidad (CONADIS).

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluaciéon semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRQ), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestidn de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADUNTO MAYOR -CIAM
Son funciones de la Unidad CIAM

117

Elaborar, desarrollar y supervisar las politicas, programas, proyectos y
actividades de desarrollo social, a favor de las personas adultas
mayores

Promover y coordinar con las instituciones defienden los derechos de
la persona adulta mayor y los derechos humanos en general, con
equidad de género, sensibilizando a la poblacién de los espacios para
su participacion.

Suscribir convenios y alianzas estratégicas con instituciones para la
promocion e implementacién de servicios dirigidas a las adultas
mayores.

Programar y desarrollar talleres, cursos, etc. en temas de autoestima,
mantenimiento de funciones mentales superiores, prevencion de
enfermedades crénicas, desarrollo de capacidades y habilidades, que
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12;

mejoren la inclusién, y mantenimiento del desarrollo personal que
contribuyan a superar la pobreza a las personas adultas mayores.
Fomentar la participaciéon del adulto mayor en las actividades que
realiza la Municipalidad (cultura, deporte, educacién, salud,
transporte, recreacion, etc.).

Promover, el uso de buenas practicas por parte de la Unidad de
Gestidn de Recursos Humanos, hacia los trabajadores adultos mayor.
Implementar y mantener actualizado, el Registro Distrital de personas
Adultas Mayores.

Implementar en coordinacién con la Unidad de Defensa Civil, medidas
de proteccién para las personas adulta mayor en caso de emergencia
o desastres.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
Son funciones de la Unidad Local de Empadronamiento

1.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente las funciones propias de
Unidad Local de Empadronamiento (ULE) de la Municipalidad
Elaborar y mantener actualizado, la base de datos del Padrén General
de Hogares, poniéndolo a disposicién de los programas sociales para
la seleccién de sus beneficiarios y de la poblacién que lo requiera.
Disefar, coordinar y aplicar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) en la
jurisdiccién distrital, en coordinacién con la Unidad Central de
Focalizacién (UCF) del Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH).
Bajo el ambito de la Direccion General de Gestion de Usuarios (DGGU)
del Ministerio de la Desarrollo e Inclusién Social,

Realizar visitas a los Hogares, para efectuar el empadronamiento a
través de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU), realizando tomas de
fotos del hogar en cumplimiento a los Requisitos de la Unidad Central
de Focalizaciéon (UCF).

Planificacién, ejecucidn y conduccién operativa de la aplicacién de la
FSU en su jurisdiccién.
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6.  Asistir las solicitudes de aplicacién de la FSU, controlando la calidad de
la informacién recogida y realizando un seguimiento.

7. Evaluar la situacién de Pobreza de los hogares, registrando a los
beneficiarios y calificados de programas sociales.

8.  Plantear recomendaciones, para mejorar el desempefio del SISFOH,
Administracién de reclamos por registro incorrecto.

9.  Verificar su estado econdmico, salud vy fisico a los beneficiarios de
pension 65.

10. Entrega a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacién
de la FSU.

11.  Cumplir con las disposiciones emanadas por la Unidad Central de
Focalizacién (UCF), bajo el dmbito del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social.

12.  Mantener coordinacion, con las autoridades locales, para el desarrollo
del proceso de empadronamiento.

13. Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas a
nivel nacional, asi como ejecutar estrategias de comunicaciones
establecidas por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

14. Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario
existente en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de
archivo central.

15. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

16. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestién de su competencia.

17. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerarquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

5.3.4.DE LA OFICINA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO.
Articulo 126°. - La Oficina de Promocidn Social y Desarrollo Econémico, enca rgada
de plantear las politicas y estrategias orientadas a la promocién social y el
desarrollo econémico, empresarial, productivo, comercial y turistico; y promover
la formacién de la pequefia y microempresa en el distrito.

Articulo 127°. - La Oficina de Promocién Social y Desarrollo Econémico, depende
funcional y jerdrquicamente de La Gerencia de Servicios Plblicos, Gestidn
Ambiental, Desarrollo Social y Econédmico.

Articulo 128°. - Son funciones de la Oficina de Promocién Social y Desarrollo
Econdmico.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Supervisar las actividades de extension artistica, cultural, deportiva y
espectdculos.

Supervisar y coordinar programas de promocién y desarrollo turistico.
Evaluar y calificar los planes de promocidn cultural.

Promover la practica del deporte en las diversas disciplinas y niveles de
formacién integral de la persona, especialmente en el desarrollo fisico y
moral de la nifiez.

Promover la realizacion de ferias de promocion artesanal y de espectaculos
folcldricos, para los habitantes y emprendedores.

Apovyar la participacidn en las acciones que inciden en la disminucion de la
tasa de analfabetismo, coordinando con las autoridades educativas
competentes.

Analizar y evaluar estudios de factibilidad relacionados con la actividad de la
educacion y la cultura.

Supervisar el servicio de biblioteca municipal, verificando la correcta
atencion a los usuarios.

Promover la implementacion de las cabinas de internet municipal.
Supervisar los programas de capacitacion, asesoramiento y asistencia,
orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las empresas.
Promover, la organizacién de ferias, festivales y exposiciones de los
productos agroindustriales, artesanales y gastrondémicos, entre otros.
Promover programas de capacitacidn, asesoramiento y asistencia a las
empresas, en temas de produccidn agroindustrial y/o agropecuarias.
Planificar, dirigir y promover la participacién vecinal en la gestién vy
actividades municipales, fortaleciendo espacios de participacion de los
jovenesylos ciudadanos en general en el desarrollo de la comunidad, acorde
del marco de la normatividad vigente.

Generar estrategias y politicas para el fomento de la participacion vecinal.
Promover, coordinar y ejecutar actividades de formalizaciéon y/o
fortalecimiento de las organizaciones vecinales; generando instrumentos
normativos de participacion vecinal.

Desarrollar campafias de concientizacion y participacion vecinal en el
desarrollo distrital, en coordinacion con las unidades organicas
competentes.

Recepcionar y registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRQ), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.
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20.  Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

Articulo 129°. - La Oficina de Servicios Plblicos, para el mejor desarrollo de sus
funciones cuenta con las siguientes unidades funcionales:

a. UNIDAD DE JUVENTUD, DEPORTE Y TURISMO
Son funciones de la Unidad de Juventud, Deporte y Turismo
En materia de Juventud:

1.

Desarrollar actividades que promuevan el desarrollo integral de la
juventud, su bienestar fisico, psicoldgico, social, moral y espiritual, asi
como su participacion activa en la vida politica, social, cultural y
econdmica del gobierno local.

Promover los derechos ciudadanos de las y los jévenes con un enfoque
generacional y de género que permita una juventud con nueva
mentalidad democratica participativa y critica

Crear espacios para el desarrollo de habilidades, manifestaciones
artisticas, culturales, recreativas y deportivas, disminuyendo Ilas
conductas de riesgo de los jovenes.

Disefar y desarrollar proyectos y actividades, que permitan lograr un
mejor desarrollo econémico y empleo digno de los jévenes.

Participar en la ejecucidn de campaiias y actividades de educacién con
el objetivo de desarrollar habitos positivos en los jévenes y nifios.
Promocionar talleres de capacitacion para el trabajo, liderazgo,
actitudes solidarias y emprendedoras, que contribuyan a mejorar la
empleabilidad de los jovenes.

Promover acciones contra todo tipo de exclusién, discriminacién e
intolerancia.

En materia de Deportes:

8.

10.

1 B2

Incentivar la practica del deporte y la recreacién de la nifiez y del
vecindario en general, promoviendo espacios de participacién con la
construccién de campos deportivos y recreacionales.

Administrar las losas, campos deportivos y dareas recreativas,
garantizando su debida conservacién y mantenimiento.

Elaborar el proyecto de la creacién y funcionamiento durante todo el
afio, de la Escuela Municipal del Deporte en beneficio de la nifiez y
juventud.

Desarrollar, programas deportivos de vida saludable que promuevan,
la prevencion de: conductas adictivas, violencia familiar, pandillaje y
otras contrarias a la ley.

VILLEGAS SUPQ
MGEIERO DE SISTEMAS
REG. CiP 2268577
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En materia de Turismo:

12.

13,

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

Desarrollar proyectos y actividades que incentiven el desarrollo
turistico en el Distrito, en coordinacién con las instancias
correspondientes.

Organizar y desarrollar actividades de capacitacion artesanal, ferias de
promocion artesanal y de espectaculos folcléricos, para los habitantes
y emprendedores en coordinacidn con el sector privado y las entidades
gubernamentales involucradas.

Disefiar, y ejecutar el Plan de Desarrollo Turistico del Distrito,
debiendo ser integral, participativo y sostenible.

Elaborar y ejecutar programas y/o actividades que promuevan
iniciativas en favor del turismo, fortaleciendo la identidad distrital
rescatando las tradiciones y costumbres.

Proponer la elaboracién de normas municipales que incentiven el
desarrollo turistico del distrito, resaltando en su contenido el
calendario de eventos locales.

Registrar y tener en custodia el acervo documentario existente en su
oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerarquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

b. UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y BIBLIOTECA
Son funciones de la Unidad de Educacion, Cultura y Biblioteca
En materia de Educacion:

1

Disefar, ejecutar, Supervisar y evaluar las actividades educativas a
favor de la Comunidad.

Promocionar la formacién de redes educativas, con la participacién y
cooperacion de los centros y programas educativos de su jurisdiccidn.
Elaborar, ejecutar y supervisar la implementacion de programas que
permitan la erradicaciéon del analfabetismo en la poblacién, en
coordinacién con las dependencias del Gobierno Nacional para el
mejor logro de los objetivos.

Desarrollar y promocionar en coordinaciéon con Universidades,
Institutos Superiores, Empresas y ONG, la elaboraciéon de férums,
talleres, seminarios, cursos de capacitacion en temas de orientacion
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vocacional, desarrollo personal, identidad local y nacional,
recuperacion de valores, cultura, ciencia, arte y otros

Programar y ejecutar en coordinacion con las dependencias del
Ministerio de Educacion y autoridades locales, el desarrollo de las
actividades civico-patridticas.

Planificar y desarrollar actividades que permitan el reforzamiento
educativo y vacaciones utiles, en coordinacion con las autoridades
educativas, APAFA, organizaciones educativas, culturales, artisticas y
otras.

En materia de Cultura:

74

10.

11.

12.
13.

14.

Promocionar, desarrollar y evaluar las actividades de expresién
cultural, a favor del distrito.

Incentivar la participacion y la formacion de grupos culturales,
artisticos, folkléricos y musicales en el Distrito, asi como la realizacién
de eventos, coordinando con las diversas instituciones vy
organizaciones vecinales para la realizaciéon de visitas educativas y
talleres.

Propiciar el respeto de los bienes comunales, el mantenimiento,
limpieza, conservacién y mejora del ornato publico, como parte de la
cultura civica..

Disefar, ejecutar y supervisar las actividades que permitan la mejora
de capacidades de la ciudadania en cuanto a desarrollo personal,
cultura, recreacioén, recuperaciéon de valores e identidad local y
nacional.

Disefiar y desarrollar actividades en el Distrito, que promuevan la
reafirmacion de los valores de cultura, arte y educacion.

Promover la realizacién de exposiciones culturales y educativas.
Desarrollar talleres de musica, danza, canto, teatro en beneficio de la
juventud y nifiez.

Impulsar el cumplimiento de las normas municipales que regulen las
actividades culturales.

En materia de Biblioteca

15.

16.

17.

18.

Fomentar la mejora de la Biblioteca Municipal, promoviendo espacios
adecuados para la lectura y/o ambientes de trabajo con herramientas
tecnolégicas que soporten proyeccion de videos y sefial wifi.
Formular y proponer las adquisiciones de diarios, revistas y libros para
la Biblioteca Municipal.

Programar, coordinar y ejecutar las actividades de recoleccién y/o
donacion de libros para la Biblioteca Municipal.

Promover y concientizar a los lectores el uso obligatorio del carnet en
la Biblioteca Municipal
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Verificar y recibir el material bibliogréfico que ingresa a la biblioteca,
realizando el registro en el directorio de libros.

Elaborar listados de las autoridades del distrito y ponerlos al servicio
del publico lector,

Promover la implementacion del servicio publico de cabinas de
INTERNET Municipal, en beneficio de la poblacién.

Registrar y tener en custodia el acervo documentario existente en su
oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerarquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDAD DE DESARROLLO INTEGRAL DE LAS POBLACIONES RURALES
Son funciones de la Unidad de Desarrollo Integral de las Poblaciones Rurales

1.

Incentivar el desarrollo de las MYPES y Asociaciones Productivas en
ambito rural, favoreciendo la generacion de empleo.

Desarrollar campafias de promocidon mediante la organizacién de
ferias, festivales y exposiciones de los productos agroindustriales,
agropecuarios, artesanales y gastronémicos, entre otros.

Disefiar y desarrollar programas de capacitacion, asesoramiento y
asistencia en temas de produccién agroindustrial y/o agropecuarias.
Proponer proyectos, programas y/o actividades que mejoren el
desarrollo econdmico, tecnoldgico y de servicios de los habitantes del
area rural.

Plantear estrategias para el desarrollo sostenible de las actividades
agropecuarias.

Registrar y tener en custodia el acervo documentario existente en su
oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdémicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

REG. CiP 228577
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UNIDAD DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Son funciones de la Unidad de Desarrollo Empresarial

1.  Conducir y supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo
econémico, productivo, comercial y empresarial.

2: Proporcionar la informacién necesaria acerca de las oportunidades de
negocio que ofrece el distrito.

3. Proponer, formular y ejecutar los Planes Estratégicos para el
Desarrollo Econédmico del Distrito.

4, Elaborar y mantener el registro actualizado de las empresas y
negocios, existentes en el distrito.

5. Supervisar la formalizacion, sensibilizacién, promocién y el desarrollo
de la micro y pequefia empresa.

6.  Disefiar o desarrollar programas de capacitacion, asesoramiento y
asistencia, orientadas a mejorar la productividad y competitividad de
las empresas.

7. Desarrollar campafias de promocién mediante la organizacién de
ferias, festivales y exposiciones de los productos agroindustriales,
artesanales y gastrondmicos, entre otros.

8.  Desarrollar programas de capacitacién a las MYPES, referente al uso
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, acceso a
mercados y otros campos a fin de mejorar la competitividad.

9.  Registrar y tener en custodia el acervo documentario existente en su
oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.

10.  Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

11. Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo
Institucional (POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de
necesidades, el Manual de Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestién de su competencia.

12. Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior
Jerdrquico, en materia de su competencia y enmarcadas en la
normatividad legal vigente.

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA OFICINA DE FISCALIZACION

ADMINISTRATIVA

5.4.1.DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION Y POLICIA MUNICIPAL
Articulo 130°. - Son funciones de la Unidad de Fiscalizacién y Policia Municipal:
En materia de Fiscalizacion:

1.

Fiscalizar a los establecimientos comerciales, Industriales, de servicios,
publicidad exterior y espectaculos puiblicos No Deportivos.

Recaudar la pre liquidacién y liquidacién por concepto de impuestos por los
espectaculos publicos No deportivos, a través de declaracién jurada.
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10.

1.
12.

13

14.

15.

Ejecutar las clausuras temporales o definitivas de los de los establecimientos
que incumplen y vulneran las normas legales vigente.

Realizar la fiscalizacién de los establecimientos del mercado y los
establecimientos comerciales, de servicios a través de acciones de control
de pesos, medidas, y adulteracién de los productos o servicios.

Determinar las faltas y sanciones, asi como remitir oficios de desacato,
liquidar las multas, para su cobranza.

Recepcionar, absolver, regularizar las quejas, denuncias por parte de los
consumidores de bienes y servicios, e implementar las medidas necesarias,
en el marco de su competencia.

Dirigir y ejecutar campaiias con la finalidad de erradicar la comercializacién
de productos falsificados, adulterados, ilegales o prohibidos por ley.
Evaluary controlar las infracciones mas frecuentes y graves, con la finalidad
de aplicar medidas correctivas y cambiar la conducta los infractores, a fin de
afianzar el cumplimiento voluntario de las disposiciones Municipales y
normas vigentes.

Proponer programas y proyectos que puedan promuevan a la organizacién,
educacion y defensa de los consumidores y usuarios.

Emitir informes respecto de las visitas a establecimientos comerciales,
industriales y/o de servicios, a fin de brindar informacion oportuna del
Proceso a seguir en caso de variaciones y/o cumplimiento de la normatividad
vigente.

Velar por procedimiento sancionador pertinente, eficiente y efectivo.
Determinar las faltas y sanciones a las personas naturales o juridicas de los
establecimientos de comercio que incumplan las disposiciones municipales
y normatividad vigente.

Emitir opinién técnica respecto a la aplicacién del Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas (RAS) y Cuadro Unico de Infracciones y
Sanciones (CUISS) en coordinador con la Oficina de Fiscalizacién
Administrativa.
Expedir Constancias que ratifiquen que los actos administrativos emitidos,
de acuerdo a su competencia, se encuentren consentidos.
Resolver los procedimientos administrativos de su competencia

contemplados establecidos en el TUPA y el TUSNE en el dmbito de su
competencia.

En materia de la policia Municipal

16.
17.

Planear capacitacion y preparacién del Personal de la Policia Municipal.
Brindar apoyo en los operativos de control del cumplimiento de Ia
normatividad en el comercio, control sanitario, defensa civil, control urbano
y otros que se encuentren en la competencia municipal, en coordinacién con
los organismos publicos y privados.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

Fiscalizar las condiciones minimas de higiene y salubridad en las dreas de
elaboracién, manipulacién, almacenamiento y comercializaciéon de
productos para el consumo humano.

Desarrollar operativos inopinados, en coordinacién con la Policia Nacional,
la Fiscalia de Prevencion de Delito u otros organismos competentes, segtn
sea la materia a fiscalizar.

Comunicar las infracciones cometidas de caracter administrativo, a través de
los policias municipales.

Evaluar y controlar casos donde exista evidencia de peligro la salud, higiene
0 seguridad publica, discriminacién que incumplan las normas sobre
urbanismo y normatividad vigente.

Ejecutar de manera inmediata las sanciones de clausura, decomiso,
inmovilizacién, retencion, internamiento temporal de vehiculo menor y
suspension de eventos, actividades sociales, como también aquellos
espectaculos publicos no deportivos, que se encuentren infringiendo las
disposiciones municipales y normativa vigente.

Fiscalizar las obras de construccidn civil en ejecucién y en caso de detectar
incumplimiento a las disposiciones legales, aplicar las medidas cautelares
correspondientes de acuerdo a las normas legales vigentes.

Brindar el apoyo en las acciones de su competencia y a fiscalizacién las
demas unidades orgdnicas de ser requerido.

Atender las denuncias en contra de la tranquilidad publica, la salud y las
buenas costumbres para erradicar dichas acciones.

Emitir informes técnicos sobre las infracciones cometidas por los
administrados, proponiendo las sanciones complementarias a la Oficina de
Fiscalizacion Administrativa.

Gestionar con la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos el requerimiento
de personal para llevar a cabo acciones de fiscalizacion.

Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacion semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

5.4.2.DE LA UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y SALUBRIDAD PUBLICA
Articulo 131°. - Son funciones de la Unidad de Comercializaciéon y Salubridad
Publica:
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En materia de Comercializacién

i S

10.

11.
12.

Controlar las actividades de otorgamiento de las autorizaciones de
funcionamiento para establecimientos de los establecimientos comerciales
e industriales y autorizacion de ferias y similares.

Planificar, organizar, dirigir las actividades orientadas a la formalizacién del
comercio en el dmbito del Distrito a través de actividades y proyectos que
permitan impulsar las iniciativas econdmicas y productivas de acuerdo a la
normatividad vigente.

Atender, controlar y evaluar la aplicacidn del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y el TUSNE en el ambito de su competencia.
Otorgar autorizaciones, licencias de apertura de funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales, de servicios y de actividades
profesionales, asi como las Resoluciones de cese, Duplicado, Ampliacién de
Giro, Ampliacién de Area, Cambio de Giro y Cambio de Razén Social.
Elaborar informes y comunicar periédicamente a la Gerencia de
Fiscalizacion, sobre las Licencias de Funcionamiento otorgados,
vencimientos, ampliaciones, renovaciones y cese de actividades.

Registrar y actualizar la base de datos de las empresas que operan en el
distrito cuentan con licencia de funcionamiento, detallando el cumplimiento
o incumplimiento de las normas técnicas de seguridad.

Recepcionar y evaluar las solicitudes de licencias de funcionamiento, cambio
de nombre, denominacién y/o razén social, cambio o ampliacién de giro,
cese de licencia de funcionamiento, ampliacién o reduccion de d&rea
econdmica, y cambio del administrado.

Planificar y ejecutar operativos inopinados de verificacién de cumplimiento
de las normas y reglamentos de comercializacion en coordinacién con la
Unidad de Fiscalizacién y Policia Municipal.

Controlar las autorizaciones, para la instalaciéon de anuncios y publicidad
exterior o los vinculados a la identificacion de establecimientos, ya sea en
letreros, placas y toldos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento de las normas respecto a la distribucion,
almacenamiento, comercializacién, de higiene y ordenamiento de alimentos
y bebidas, de acuerdo a las normas vigente sobre la materia.

Proponer normas para regular el comercio ambulatorio en el distrito.
Promover la lucha contra el contrabando y la pirateria de productos
comercializados en el distrito.

En Materia de Salubridad Pdblica:

13.

14.

Coordinar con la Oficina de Fiscalizacion Administrativa, las acciones
relativas a la salubridad, en lo que corresponda.

Programar las actividades de vigilancia sanitaria, a través del control del
aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, industriales,
escuelas, y otros lugares publicos del distrito.




)

i 8

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22

23.

24,

Proponer y ejecutar las actividades de promocién de salubridad en las zonas
de mayor pobreza en coordinacién con las instancias competentes vy
conforme al marco normativo vigente.

Ejecutar las actividades de control de alimentos y bebidas de consumo
humano y vigilancia sanitaria del agua de consumo humano y recreacional,
conforme al marco normativo vigente.

Promover campafias programas de promocién de salubridad con la
participacion de las familias, orientadas al beneficio de la persona y la
comunidad.

Proponer normas municipales que permitan el control sanitario de
establecimientos y actividades comerciales, en el distrito, en coordinacién
con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.
Verificar que los responsables de establecimientos que expandan productos
alimenticios cuenten con la documentacién sanitaria correspondiente
(certificados o carnet de salud).

Controlar la sanidad y calidad de los alimentos y sancionar su
incumplimiento, en coordinacion con la Oficina de Fiscalizacion
Administrativa.

Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econdmicos, financieros,
materiales y equipos.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,

en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.

5.4.3.UNIDAD DE TRANSITO Y TRANSPORTES
Articulo 132°. - Son funciones de la Unidad de Transito y Transportes:

Plantear y ejecutar estrategias relacionadas con las actividades de
transporte de vehiculos menores y de transito terrestre que se encuentren
en la jurisdiccion del Distrito de Pueblo Nuevo.

Conceder autorizaciones para la prestacion de servicios de transporte de
vehiculos menores.

Proponer programas de educacién y seguridad vial de acuerdo a su
competencia.

Fiscalizar, supervisar y sancionar el incumplimiento de las obligaciones el
transporte de vehiculos menores y de transito en la jurisdiccidon del Distrito
de Pueblo Nuevo.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar operativos en coordinacién y apoyo de la Policia Nacional del Perd,
el debido cumplimiento de las normas de transito y las de transporte publico
en el ambito e imponer las sanciones pertinentes, en el dmbito de su
jurisdiccion.

Aplicar los procedimientos sancionadores en el &mbito de su competencia,
para que se efectué de manera efectiva la notificacién, y efectuar su
posterior cobranza.

Controlar las actividades para el mantenimiento de sefalizacion de vias,
acorde al Reglamento Nacional de Transito.

Desarrollar programas, informes técnicos, proyectos y planes estratégicos
vinculados con el transporte, transito y vialidad en la jurisdiccién del Distrito
de Pueblo Nuevo, para contar con un sistema de transporte ordenado y
sostenible.

Justipreciar y elaborar aquellos Informes Técnicos sobre las solicitudes que
se desarrollaran para la modificacion de rutas, reubicacién de paraderos,
entre otras manifestaciones, que puedan ser presentadas por las empresas
de transporte de vehiculo menor.

Promover programas en contra de la contaminacién ambiental provocada
por el parque automotor en el Distrito.

Aplicar y evaluar los procedimientos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), en el dmbito de su competencia.

Plantear normas, reglamentos, disposiciones relacionadas con las
actividades de transporte de vehiculos menores y de transito terrestre en el
ambito del Distrito de Pueblo Nuevo.

Recepcionar, registrar y tener en custodia el acervo documentario existente
en su oficina, hasta su posterior transferencia a la unidad de archivo central.
Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos.

Formular, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Institucional
(POI), evaluacién semestral y anual, cuadro de necesidades, el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el Presupuesto Anual y los instrumentos de
gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que le asigne su inmediato superior Jerarquico,
en materia de su competencia y enmarcadas en la normatividad legal
vigente.
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CAPITULO Il FUNCIONES GENERAL ES DE LAS GERENCIAS Y JEFATURAS

Articulo 133°. - A las Gerencias y Jefaturas, existen funciones comunes a todas
ellas, sin perjuicio de las particularmente, las cuales son las siguientes:

1. Utilizar eficiente y eficazmente los recursos econémicos, financieros,
materiales y equipos.

2. Formulary proponer indicadores de gestién que permitan medir el logro y
avances de sus estrategias orientadas a resultados con eficacia, eficiencia y
efectividad, dentro del Plan Operativo Institucional (POI), en el smbito de su
competencia, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Planeamiento y Racionalizacién.

3. Desarrollary controlar el POI, evaluando el cumplimiento de los indicadores
de gestién, reportando trimestralmente los avances a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Planeamiento y Racionalizacién,
en el ambito de su competencia,

4.  Emitir y visar Resoluciones Gerenciales y Jefaturales, en materia
administrativa en el dmbito de su competencia o de ser el caso delegados
por las instancias superiores con la correspondiente visacién, garantizando
la conformidad, debiendo alcanzar copias a la Oficina de Secretaria General
para conocimiento, registro y archivo.

5. Resolver en primera instancia de oficio o a solitud de parte en el ambito de
Su competencia, asi como los pedidos que formulen los administrados, con
el debido acto administrativo.

6.  Revisar, aprobar, visar y dar tramite seguin corresponda a los documentos en
el ambito de su Competencia, provenientes de las unidades orgdnicas
dependientes.

¥ (e Formular, proponer, y elaborar el Cuadro de Necesidades, detallado y
costeado en el dambito de su competencia, para la consolidacién y
conformidad y sea incorporado en el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) y en el Plan Anual de Adquisidores y Contrataciones (PAAC) a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Logistica y
Patrimonio respectivamente.

8.  Proponer politicas publicas, objetivos, estrategias, planes, programas,
proyectos y presupuesto, en el ambito de su competencia y supervisar su
cumplimiento cuando estas sean aprobadas.

9, Formular, proponer visar proyectos de ordenanza municipal, directivas,
reglamentos y normas internas en el ambito de su competencia.

10. Cumplir con las disposiciones del Sistema Administrativo del Sector Publico,
en el dmbito de su competencia.

11.  Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos de los procedimientos
del TUPA, en el dmbito de su competencia e informando la Oficina de
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12.

13.

14.
15.

Secretaria General los casos que aplica el silencio Administrativo para las
correcciones del caso.

Brindar informacion oportuna al responsable del Portal de Transparencia, en
el ambito de su competencia.

Emitir opinidn técnica, con informacidon sustentatoria, en el ambito de su
competencia.

Gestionar y evaluar el desempeifio de las funciones del personal a su cargo.
Promover la capacitacion con equidad del personal a su cargo.

<
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&'.1 INICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO ~ FERRENAFE

TITULO V. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES, REGIMEN LABORAL Y
REGIMEN ECONOMICO

CAPITULO I. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 134°. - La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo - Ferrefiafe mantendra
relaciones de coordinacién, cooperacién, asociacion, asistencia técnica y apoyo,
para el cumplimiento sud objetivos y funciones, de acuerdo con lo siguiente:

1.  Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo — Ferrefafe, a través del Alcalde como
representante legal, mantiene permanentemente relaciones de coordinacion,
cooperacion y apoyo con los diferentes organismos del Gobierno Nacional,
Regional y la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe, con pleno respeto de su
jerarquia, competencias y autonomia propias a cada Organismo; a fin de lograr una
articulacion de interés local, regional y nacional.

2. La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo — Ferrefiafe, a través del Alcalde y el
Gerente Municipal, mantienen relaciones técnico-normativas con el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) y Contraloria General de la Replblica y, relaciones de
coordinacién y de cooperacion con los diferentes organismos del Gobierno
Nacional, Regional, Municipalidad Provincial de Ferrenafe.

3. La Municipalidad promovera y mantendra relaciones de cooperacién técnica y
financiera con organismos, personas naturales o juridicas nacionales o
internacionales, con el objetivo de obtener asistencia técnica, apoyo de recursos
econdmicos y financieros que coadyuven al desarrollo del distrito.

REG. CIP 228577
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CAPITULO II. REGIMEN LABORAL

Articulo 135°. - Los funcionarios y empleados de la Municipalidad, son servidores
publicos sujetos exclusivamente al régimen laboral de la actividad publica y tienen
los mismos deberes y derechos de los del Gobierno Nacional en las Categorias
correspondientes.

El personal obrero se encuentra comprendido dentro del régimen laboral de Ia
actividad privada, regulado por el Texto Unico Ordenando del Decreto Legislativo
N° 728, y sus normas complementarias, reglamentarias y modificatorias,
reconociéndoles los derechos y beneficios inherentes a dicho régimen.
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CAPITULO Ill. REGIMEN ECONOMICO

Articulo 136°. - El patrimonio y financiamiento de la Municipalidad Distrital de
Pueblo Nuevo - Ferrefiafe, se rige de acuerdo a lo siguiente:
2

El patrimonio de la Municipalidad esta constituido por los bienes, rentas que
le pertenecen de conformidad con lo sefialado por Ley.

La Municipalidad se financia integralmente con fondos publicos, que pueden
ser de naturaleza tributaria, no tributaria, los recursos asignados del Fondo
de Compensacién Municipal (FONCOMUN), Las asignaciones vy
transferencias presupuéstales del Gobierno Nacional, las asignaciones y
transferencias especificas establecidas en la Ley Anual de Presupuesto, con
los cuales financia todos los gastos del Presupuesto Municipal que
corresponden a sus obligaciones como 6rgano del Gobierno Local.

La Municipalidad estd obligada a ejecutar la totalidad de sus ingresos y
gastos a través del Presupuesto Institucional, se encuentra prohibido la
administracién de fondos publicos, bajo cualquier modalidad, distintos a los
establecidos en el Presupuesto Institucional de la Municipalidad.
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TITULO V1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo - Ferrefiafe, adecuard su
organizacion actual a la estructura y funciones sefialadas en el presente Reglamento;
para lo cual se formularad y se aprobard el Cuadro para Asignacion de Personal CAP
Provisional y complementariamente el Manual de Perfiles de Puestos MPP.

SEGUNDA. - La prevision de los cargos necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas en el presente Reglamento, serdn establecidas y aprobadas en el Cuadro para
Asignacion de Personal CAP Provisional en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

TERCERA - El presente reglamento de Organizacion y funciones entrara en vigencia al
dia siguiente de su promulgacién de la Ordenanza Municipal por el Alcalde.

VILLEGAS SUPO
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TITULO VII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Las funciones de los diferentes Organos establecidos en el presente
Reglamento y los cargos que se establezcan en el Cuadro para Asignacion CAP
Provisional, no deber ser necesariamente cubiertas con personal nuevo, sino las mismas
seran asumidas por los servidores que actualmente se encuentran en funciones.

SEGUNDA. -La puesta en vigencia del presente Reglamento no dara lugar a la pérdida
de los derechos adquiridos por los trabajadores en esta Municipalidad, reconocidos por
las disposiciones legales vigentes.

UNICA. - Der6guese todas las Ordenanzas y/o Decretos o disposiciones municipales que
se opongan a la aplicacion del presente Reglamento.
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ANEXO |
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PUEBLO NUEVO - FERRENAFE

La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo — Ferrefiafe, asegura el cumplimiento de sus
funciones a través de la siguiente Estructura Organica.

ORGANOS DE PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

I ORGANO DE ALTA DIRECCION
1.1. Concejo Municipal
1.2. Alcaldia

1.3. Gerencia Municipal

I ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
2.1. Concejo de Coordinacion Local Distrital y Presupuesto Participativo
2.2. Juntade Delegados Vecinales Comunales
2.3. Comité Distrital de Defensa Civil
2.4. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
2.5. Comité de Administracion del PVL y Asistencia Alimentaria.
2.6. Consejo Participativo Local de Educacion
2.7. Comité de Gestion Ambiental

. ORGANOS DE DEFENSA JURIDICA
3.1.Procuraduria Municipal.

ORGANOS DE SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

Iv. ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
ORGANOS DE ASESORIA
Organos de Asesoria que reportan a la Gerencia Municipal
4.1. Gerencia de Planificacion y Presupuesto
4.2. Oficina de Asesoria Legal

ORGANOS DE APOYO

Organos de Apoyo que reportan a la Alcaldia

4.3. Oficina de Secretaria General

4.4, Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas
Organo de Asesoria que reportan a la Gerencia Municipal
4.5. Gerencia de Administracién y Finanzas

V. ORGANOS DE LINEA
Organos de Linea que reportan a la Gerencia Municipal
5.1. Gerencia de Administracién Tributaria

REG. CIP 220877




5.2. Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
5.3. Gerencia de Servicios Plblicos, Gestion Ambiental, Desarrollo Social y Economico
5.4. Oficina de Fiscalizacion Administrativa

UNIDADES ORGANICAS DE TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL
Unidades Orgénicas que reportan al Organo de Administracién Interna
Unidades Organicas que reportan a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto
4.1.1. Oficina de Planificacion y Racionalizacion.
4.1.2. Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.

Unidades Orgénicas que reportan a la Secretaria General
. 4.3.1. Unidad de Archivo Central
4.3.2. Unidad Tramite Documentario y Orientacion al Usuario

Unidades Orgénicas que reportan a la Gerencia de Administracién y Finanzas
4.5.1. Unidad de Gestion de Recursos Humanos

4.5.2. Unidad de Logistica y Patrimonio

4.5.3. Unidad de Contabilidad

4.5.4. Unidad de Tesoreria

4.5.5. Unidad de Sistemas e Informatica.

Unidades Orgénicas que reportan a los Organos de Linea

Unidades Orgéanicas que reportan a la Gerencia de Administracién Tributaria
5.1.1. Unidad de Tributacion y Control de la Deuda

5.1.2. Unidad de Fiscalizacion Tributaria

Unidades Orgédnicas que reportan a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
y Rural

5.2.1. Oficina de Obras Pdblicas
a. Unidad de Estudios
b. Unidad Formuladora
€ Unidad Ejecutora
5.2.2. Oficina De Control Territorial
a. Unidad de Catastro y Habilitaciones
b. Unidad de AA.HH., Saneamiento y Titulacion
e Unidad Técnica Municipal de Agua y Saneamiento
d. Unidad de Gestion del Riego de Desastres
5.2.3. Oficina de Equipo y Maquinaria

Unidades Orgdnicas que reportan a la Gerencia de Servicios Ptblicos, Gestién
Ambiental, Desarrollo Social y Econémico

5.3.1. Oficina de Gestion Ambiental
a. Unidad Instructora
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b. Unidad Decisora
5.3.2. Oficina de Servicios Publicos
a. Unidad Limpieza Publica y Residuos Solidos
b. Unidad Parques y Jardines
c. Unidad de Seguridad Ciudadana y Serenazgo
d. Unidad de Registro Civil
5.3.3. Oficina de Inclusion Social
Unidad de DEMUNA
Unidad de PVLY Asistencia Alimentaria
Unidad Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad
Unidad Del CIAM
Unidad Local de Empadronamiento
5.3.4. Oficina de Promocién Social Y Desarrollo Econémico
a. Unidad de Juventud, Deporte Y Turismo
b Unidad de Educacion, Cultura Y Biblioteca
C. Unidad de Desarrollo Integral de las Poblaciones Rurales
d Unidad de Desarrollo Empresarial

® an T

Unidades Orgdnicas que reportan a la Oficina de Fiscalizacién Administrativa.

5.4.1. Unidad de Fiscalizacién Y Policia Municipal
5.4.2. Unidad de Comercializacién y Salubridad Pablica
5.4.3. Unidad de Transito y Transportes
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. ANEXO I
& ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE
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- ANEXO Il
& ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO - FERRENAFE
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ORDENANZA MUNICIPAL N° 035-2019-CMDPN-F
0

y 41N Pueblo Nuevo, 27 de noviembre del 2019
o )
POR CUANTO: | “:

El Concejo Muni i Dmnlal de Pueblo Nuevo, en sesion de concejo
3 extraordlnana de fecha 27 de noviembre del 2019 apmpado la siguiente Ordenanza Municipal;

VISTO: iég ;
= I
La carta N° 056/2019-DVS de fecha 20 de noviembre del 2019, suscrito por el

Ing. Daniel Villegas Supo consultor cong;qmdo para la elaboracion de documentos de gestion; El Informe
.. N°451-2019-MDPN/OPP de fecha 26 de noviembre del 2019, emitido por el Jefe de la Oficina de Planificacion
y/ upuesto Informe N° 157- 2019—MDPN-FIALE de fecha 26 du noviembre del 2019 , emitido por el Asesor

i[!ﬂ,;;;
A

;;: CONSIDERANDO: = B By
l_

G W Que, la Ley 27680 Ley de Reforma Conmucmnal del Titulo IV de la Constitucion

olitica del Estado de 1993, sefiala en su articulo 194° concordanhcmef articulo Il del Titulo Preliminar de la

—
@‘“‘F

Ley N°27972 Ley Organica de Muni.'.bplidades que “Las Mmlcpalhgd_es provinciales y distritales son los
organos de gobierno local . Tienen autonomia politica, ecoﬂémfca’& administrativa en los asuntos de su
ompetencia, la misma que les faculta a ejercer actos de goblemo. adﬂunhﬂahvos y de administracion pero con

jecion al ordenamiento juridico VW, A ' <A

; Que, nendo la Municipalidad Dlsiritaj de: Puobb Nuevo, un 6rgano de Gobiermno
‘A ocal que representa al vecmdano que promueve y fomenta la adscuada prestacion de los servicios publicos
locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripeion; tal como establece el Articulo IV del
Titulo Preliminar de la Ley N°27272'on armonia con las politicas yp quonales y regionales, provinciales
y locales de desarrollo. B

3 et - Jﬂ

Que el articulo 9° inciso 3) y 32) de la Ley N°27972, Ley Organica de
Municipalidades establece como atnbuaén del Con nicipal el “Aprobar el Régimen de Organizacién
Interior y Funcionamiento del Gobiemo Local’; ante a lo estipulado en el Articulo 40° donde sefiala
que “Las ordenanzas de las mumczpaltgdes pr vinciales y distrita les en materia de su competencia
son las normas de caracter general rjerarquia e estructura normativa municipal, por medio

.ﬂ
ﬁ
'ﬂ
F
=
—
et
—
e
e
—
—
H de las cuales se aprueba la organizacién interna, la regulscldm administracién y supervisién de los
—
=
=
-
—
-
—
-
—
—
-
-

servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa’.

Que, mediante Ley N°27658, Ley Marco de modemizacién del Estado , declara
que el Estado Peruano se encuentra en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependientes,
entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado
democratico, descentralizado al servicio del ciudadano:

Que, la Organizacion Municipal debe ser disefiada para obtener en la mejor forma
posible los objetivos estratégicos, debiendo ajustarse la estructura de la organizacién a los requerimientos
estratégicos, facilitar el desarrolio de las actividades operativas, el fortalecimiento de la cultura organizacion,
de la productividad y el desarrollo del trabajo de las personas en un clima de armonia y cooperacion.

Que, mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM, de fecha 08 de enero del
2013 se aprob¢ la Politica Nacional de Modemizacién de la Gestion Publica en el Peni, donde establece la
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vision, los principios y lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pais. Dicha norma permite que los objetivos y acciones que deben cumplir las
entidades publicas y fortalece las politicas de obligatorio cumplimiento, aprobadas mediante Decreto Supremo
N°027-2007-PCM, donde se define y establecen las Politicas Nacionales, las que se encuentran orientadas a
la adopcién de un enfoque de gestion basado en procesos.

DAD Que, como alcance de la politica de modernizacion contenida en el numeral 2.2

b{l’“ 0{,. Y del punto 2, indica que “Modemizar la gestion ica es una responsabilidad de todas las autoridades,

" Z,\funcionarios y servidores del Estado en cada uno/de sus organismos y niveles de gobierno. En ese sentido

AL E ?I ualquier esfuerzo que apunte a elevar los niveles\dé desempefio de las entidades del Estado a favor de los
4! ciudadanos, debe involucrar a los diversos seclprps'y niyeles de gobierno.

{1
*3\ nﬂf# - Que, el Decreto Sumfﬂ°054-2018-PCM. que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado, sefiala en su articulo 43?’ que el Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF “Es

1)) 'l]'l'l'l'll'ln'l'l'l'l

)
— el documento técnico nomativo de gestion organizacional.que formaliza la estructura organica de la Entidad.
h AARIAL g o ontiene las competencias y funciones gene de la entidad; |as funciones especificas de sus unidades de
' ,«’;@ ¢, organizacion, asi como sus relaciones de de 5 cia',_\'__g

! s Que, con Infor e N‘451-201 DPN/OPP de fecha 26 de noviembre del 2019,

n nnn'mnnnnulmn'n

O AL

A

< emitido por el Jefe de Jefe de Planificacidn y Presu uesto quien expresa 1.-que mediante Carta N° 056/2019-
/, . DVS elIng. Daniel Villegas Supo en su calidad de consultor alcanza el documento de gestion denominado
I Reglamento de Organizacion y Funciones el cual consta de 119 folios ,Asimismo, indica que conforme a la
Clausula Novena del Contrato de Servicio de Consultona N° 01 2{’[19 MDPN-F-A, estos son entregados para
su revision y conformidad; para luego sean rwlsadody % por la Alta Direccién. 2.- De la misma forma,
mediante documento de la referencia b), alcanza las ce "es de las unidades organicas de la
Municipalidad, en relacion a las funciones de cada area, Ias.' ismas que han sido elaboradas conjuntamente
entre el consultor y los encargados decada Unidad Orgéniea ﬂsh revision al Reglamento de Organizacion
y Funciones, se puede comprobar en:su parte iniciadora que sh’l'nj:idp actualizado de acuerdo a la Ley N°
27658-Ley Marco de Modemizacion de la Gestioén del Estado, al marco legal dispuesto en el Decreto Supremo
N° 054-2018-PCM que aprueba lo§ Lineamientos de Orgamgad&ndgalado De la misma forma se puede
evidenciar, que la modificacion ddml'-' se ha realizado por el supyesto de modificacion de la estructura
organica, -supuesto que se da por ‘el incremento del numero de. qﬂh‘ﬁdes de organizacion por niveles
organizacionales; es asi que se ha creado: Procuraduria Munieipu!. Que s un organo de defensa judicial,
encargado de representar y Mnder los intereses dmchqs- ;bs*li Municipalidad; Gerencia de
Administraciéon y Finanzas; onhrgada de las achvldades financi «:Ia 1a municipalidad; Gerencia de
Planificacién y Presupuesto, dm:: ha implementado: Unidad de F ion y Racionalizacion y Oficina

de Programacion Multianual d ones (OPMI) .'._ ‘;"F‘ z =::’
*  Gerencia de Administracién Tri a lmplementado s
- Unidad de Tributacion, ontrol dedauda
- Unidad de Fiscalizacion Tnbuta
e« Gerencia de Servicios Publi Geshéljr%~ rrollo Social y Econémico, donde se ha
implementado:
Oficina de Gestion Ambiental,

- Oficina de Fiscalizacion Ambiental

- Oficina de Servicios Publicos,

- Oficina de Inclusién Social y la

- Oficina de Promocion Social y Desarrollo Economico;

=  Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, donde se ha implementado:
Oficina de Obras publicas y
Oficina de Control Temitorial.
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4.- Tal como se demuestra en el parrafo precedente, la modificacion del ROF se ha realizado teniendo en cuenta
las disposiciones contenidas en el articulo 46° del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM- Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado; es asi que la Estructura Organica de una entidad debe
guardar equilibrio entre las necesidades de jerarquizacion de la autoridad y de coordinacién entre érganos. Para
ello, los niveles organizacionales y jerarquicos deben de desarrollarse hasta el tercer nivel organizacional.

nunnny

Asimismo, en lo sefialado en el Articulo 6° de la Le N" 27658 Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del
Estado: “En el disefio de la estructura organica p1 lea prevalece el principio de especialidad, debiéndose

1111

integrar las funciones y competencias afines”. !
[ . \ oy 2 . ,
o fs;%‘_ 5.- De las consideraciones aqui expuestas, remrtﬁ&!-_Prpxecto del Reglamento de Organizacion y Funciones-
%' ROF S

5 _,p-.d > 1]
AL E ¢ elaborado por el consultor Ing. de Sistemas Daniel \.ﬁllegg'_s Supo, para que, en coordinacién con el érgano
j competente, eleve al Pleno de Concejo para ebate y-aprobacion mediante Ordenanza Municipal; asi lo

Aumpe ©  estipula el articulo 45° del Decreto Supremo 0184 :

{ b

Que, a travéqg,tde Jnforme N°157-2019-MDPN-F/ALE, de fecha 26 de noviembre
del 2019, el Jefe de la Oficina de AsesorialLegal indica que teniendo como antecedente la Carta N°056/2019-
, DVS de fecha 20 de noviembre del afio én curso ,‘'emitido por el consultor Ing. Daniel Villegas Supo, con la
ibpal hace entrega del documento de gestién , Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) al Jefe de la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, conforme al C de Servicio de Consultoria N°01-2019-MDPN-F-
A asimismo  se tiene el Informe N°415-2019-MDPN/OPP de» "',Zliﬂde noviembre del 2019 emitido por el
efe de Planificacion y Presupuesto qui_eri ‘sostiene que de la r§visi6n del reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) se puede comprobar en su parte iniciadora ue‘p‘q‘hlf-'ha sido actualizado de acuerdo a la
Ley N°27658 Ley Marco de Modemizacién de fa Gestion del Estado yal Marco Legal dispuesto en el Decreto
Supremo N°054-2018-PCM que apru‘;d'ga los lineamientos de Otgaruzacuén" el Estado; OPINANDO que, desde
| punto de vista técnico y legal resulta PROCEDENTE la APROBACION DE PROPUESTA DEL NUEVO
GLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) , sin emb’;qg‘o’ ‘debe ser tratada dicha aprobacion

= por parte del pleno del concejo de acuerdo a sus atribuciones, -

Iy{/ ¥

/

i Que, mediante Proveido N°1945 de fecha 26 de noviembre del 2019, emitido por
[ -eﬁ‘fef Gerente Municipal, solicita sg vogue a una sesion de concejo extr '_.q"ia a fin de que se trate la
aprobacién del nuevo Reglammrganizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Pueblo

Nuevo. |
big . ¥ : i
Que, mediante om@ummam‘- 046-2015-CMDPN-F, de fecha 10 de
Diciembre del 2015, el Pleno del Concejo Municipal, ordeno ap anueva Estructura Organica, asi como el
Reglamento de Organizacioén y Funcio F).y el ignacion de Personal (CAP); los mismos

que a la fecha no se encuentran de acuerdo a la realidad institucional, dando lugar a que se efectien las
modificaciones que conlleven al desarrollo administrativo e institucional de esta comuna.

Que se ha cumplido con formular el correspondiente Organigrama Estructural y
Reglamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, en estricta observancia
a las normas y procedimientos establecidos sobre los lineamientos técnicos para formular los documentos de
gestion en un marco de modemizacién administrativa.

Estando a los considerandos antes expuestos, de conformidad con lo dispuesto
en el numeral 8 y 14 del Articulo 9° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley 27972, con la dispensa de la
lectura y aprobacion del Acta, y con el voto por UNANIMIDAD de los Regidores: Ignacio Juarez Silva, Angel
David Yovera Acosta, Carlos Jests Macalopu Piscoya, Juddy Yannet Segura Fernandez y Marcos Alexander
Chanamé Juarez, se aproboé la siguiente:
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RDENANZA QUE APRUEBA EL INSTRUMENTO DE GESTION: LA NUEVA ESTRUCTURA
ORGANICA Y EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO N UEVO, PROVINCIA DE FERRENAFE

migm"‘f:’ ARTICULO PRIMERO.-APROBAR la nueva Estructura Organizacional y
~— Organica de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, Provincia de Ferrefiafe, region Lambayeque, la misma
que aparece integrada en el anexo 0l y anexo Il de ?,gresente ordenanza municipal .

ARTICULO SEGUNDOQ:- APROBAR el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, Provincia de Ferrefafe, Region Lambayeque,
en los términos del texto adjunto : Introduccién.; Seceién Primera que contiene : Titulo 1(01) con lll ( 03)
capitulos; Titulo Il con [11(03) capitulos y Titulo 111(03) con Il ( 02) capitulos; Seccién Segunda que contiene
| Titulo IV con lli (03) capitulos ; Titulo V con 111(03)€apitulos :Titulo VI que comprende tres(03) disposiciones
{ edmplementarias; Titulo VIl que contienen dos (02) ¢ iciones transitorias y una (01) disposicion final; Anexo
~ F/que contiene la estructura organizacional de Ia ipalidad Distrital de Pueblo Nuevo y el anexo Il que
.S%0ntiene el organigrama estructural , que en 149" folios rman parte integrante de la presente ordenanza
ARTICULO TERCERO.- FACULTESE al sefior Alcalde a dictar las disposiciones
reglamentarias y complementarias que séan nece arias para el proceso de adecuacion e implementacion
organizacional integral , asi como también de los insﬁ\xentos de gestion publica , de acuerdo a la normatividad
vigente. N

ARTICULO cumfomﬁmﬁt;g la. Ordenanza Municipal N°046-2015-
CMDPN-F de fecha 10 de diciembre dél 2015 y toda dispos ion iiau.g;i:ipal que se oponga y contravenga la
presente \ ea A AR

ARTICULO QUINTO.-ENCARGAR el cumplimiento de la presente
disposiciones a la Gerencia Municipal; Oficina de Planificacion y Présupuesto y demas unidades organicas
segun sus competencias. y { o

s’ \ | TR
ARTICULO SEXTO.- PUBLICAR , el fexto de la presente Ordenanza en el
Diario Oficial el Peruano y encargar a la Secretaria General remitir eltexto integro del ROF y el Organigrama
Institucional a la Secretaria de Gq&ﬁﬁn_ Piblica de la Presidenchzdsl;Cb;ia_éjo de Ministros para tramitar su
publicacion en la Secretaria de Gobierno Digital en el portal del Estado ?&uam www peru gob pe y en el portal

institucional de la entidad www.munipueblonuevo.gob.pe - A
RTE A":' ' ’.'_‘
GISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y GUMPLASE.

|
] }‘..‘,.
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