ORDENANZA MUNICIPAL N° 244 - 2017 - MDSMM

Santa Maria del Mar, 24 de agosto de 2017

N
r . ?0

- EL TENIEI:TE ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DEL MAR; ENCARGADO DE LA
ALCALD

4l e

POR CUANTO
EL CONCEJO MUNICIPAL DE SANTA MARIA DEL MAR;

VISTO:
El Acuerdo de Concejo N° 20-2017-MDSMM de fecha 24 de Agosto del 2017, donde se aprueba la
\modificacion del Reglamente de Organizacion y Funciones (ROF) incorporando la funcion de vigilancia
s¥anitaria de la inocuidad agroalimentaria de alimentos primarios y piensos, en el transporte y
cJomerciafizacion a la unidad, Subgerencia de Registro y Control, en Sesién Ordinaria del 24 de agosto de
017 y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, las municipalidades son
6rganos de Gobiemo Local, tienen Autonomia Politica, Econdmica y Administrativa en los asuntos de su
competencia.

Que, la Ley de Bases de la Descentralizacion Ley N° 27783, en su articulo 42°, inciso c), indica como
competencias exclusivas, el administrar y reglamentar los servicios piiblicos locales, destinados-a satisfacer
-« |28 necesidades colectivas de caracter local,

\ ue, Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, en el articulo I del Titulo Preliminar, sefiala que las
punicipalidades gozan de autonomia politica, econdmica y administraiva en los asunfos de su
competencia. Asimismo, el numeral 8) del articulo 9° de dicha ley establece que son atribuciones del
Concejo Municipal aprobar, medificar o derogar ordenanzas, '

Que, el articulo 83° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala como funciones especificas
exclusivas de las municipalidades distritales, controlar el cumplimiento de las nomas de higiene ¥
ordenamiento del acopic, distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, a nivel
distrital, en concordancia con las normas provinciales. '

Que, elingiso 1.1 del articulo |1 del Titulo Preliminar del Decreto Legislativo N° 1062 que aprueba la Ley de
Inocuidad de los alimentos, sefiala que las autoridades competentes, consumidores y agentes econémicos
Involucrados en toda la cadena alimentaria tienen el deber general de actuar respetando y promoviendo el
derecho a una alimentacion saludable y segura, en concordancia con los principios generales de Higiene
de Alimentos del Codex Alimentarius. Lainocuidad de los alimentos destinados al consumo humano es una
funcidn esencial de salud plblica y, como tal, integra el contenido esencial del derecho constitucionalmente
reconacide a la salud.

Que. el articulo 28° del Capitulo ¥/ del Decreto Supremo N° 004-2011-AG "Reglamento de inocuidad
agroalimentana’, establece que la vigilancia sanitana de los aimentos agropecuarios primarios y piensos,
se realizara a través de inspecciones, certificaciones, monitoreo, autorizaciones sanitarias, entre otras,
llevadas a cabo por &l SENASA, los Gobiemos Regionales y Locales
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ANTg oy, Que, de acuerdo al Reglamento Sanitario de Funcionamiento de Mercados de Abastos, aprobado mediante

2\ Resolucion Ministerial N° 282-2003-SA/DM, en su articulo 5° sefiala que la vigilancia sanitaria de los
1., \ & alimentos y bebidas que se comercializan en los mercados y la verificacion del cumplimiento de lo dispuesto
g}en el presente reglamento, esta a cargo de la Autoridad de Salud Municipat y ser4 ejercida por personal

calificado y capacitado en aspectos de vigilancia sanitaria.

Que, considerando que en la jurisdiccion del distrito de Santa Maria del Mar, existen servicios de transporte
y comercializacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos a cargo de organizaciones y empresas
responsables de la administracién, operacion y mantenimiento, las mismas que requieren ser fortalecidas
_. enel marco de la legislacion vigente.

Estando a lo expuesto y contando con la aprobacion del Concejo Municipal, en el Cumplimiento de las
{acultades conferidas por el numeral 8} del art. 9° y los articulos 39°, 40° y 44° de la Ley N°® 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades; se aprobé la siguignte norma:

ORDENANZA MUNICIPAL
QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF}
INCORPORANDO LA FUNCION DE VIGILANCIA SANITARIA DE LA INOCUIDAD
AGROALIMENTARIA )
DE ALIMENTOS PRIMARIOS Y PIENSOS, EN EL TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION A LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO Y CONTROL

oAl ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la modifieacion de! Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

' %\_incorporando la funcion de vigilancia sanitaria de la Inocuidad Agroalimentaria de alimentos primarios y
30 ,‘r?nJ piensos, en el transporte y comercializacion a la Subgerencia de Registro y Control, por las razones
£ expuestas es la parte considerativa de la presente ordenanza, la misma que tiene las siguientes funciones:
“agrl® 8. Programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y comercializacion de

alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para cumplimiento del plan operativo anual,
o

%ﬁ b. Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos
' 5 del distritc para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano.
\. & ¢©. Sancionar a las personas naturales y juridicas proveedoras del transporte y comercio de alimentos
- agropecuarios primarios y piensos del distrite que incumplan la normatividad de Inocuidad Agroalimentaria
para proteger la vida y la salud de los consumidores. Asimismo, administrar un registro de infractores, el
cual sera plblico a fravés de los portales institucionales de cada Distrito u ofto medio en caso de
considerarse necesario. _
d. Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envio de muestras de alimentos
agropecuarios primarios y piensos para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes,
e. Mantener actualizado trimestralmente el padron de vehiculos y comerciantes de alimentos agropecuarios
primarios y piensos para cumplimiento de las normas de acceso a la informacion y transparencia.
f. Recepcionar los reclamos de los usuarios de los servicios da transporte y comercializacion de alimentos
agropecuarios primanos y plensos para resolverlos y brindar una mejor atencion a la poblacion.
g. Desarrollar programas de capacitacion y difusion para fortalecer los sistemas de vigilancia y control del
transporte y comercia local de alimentos agropecuanos primanos y piensos del distrito, en coordinacion con
las autoridades competentes para la mejora en la cadena de suministro de estos alimentos y piensos, asi
como de los consumidores locales.
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h. Mantener informacion actualizada sobre inactidad agroalimentaria en sus portales institucionales y, de
ser posible, en algin otro medio de difusion y divulgacion; enfatizando en los servicios de transporte y
comercializacion existentes en el distrito para cumplimiento de las nommas de acceso a la informacion y
transparencia. _
i, Mantener comunicacion estrecha con otras autoridades y asociaciones de consumidores, coordinando y
gjerciendo actividades sobre los servicios de transporte y comercio local de alimentos agropecuarios
S _ narios y piensos para la proteccion de la salud de los consumidores.
Nitualizar los procedimientos, directivas y manuales relacionados a los servicios de transporte y comercio
dedimentos agropecuarios primarios y piensos en coordinacion con las autoridades competentes para la
> Jidbra de procesos y una mejor atencion a los consumidores. '

<© ARTICULO TERCEROQ.- IMPLEMENTAR un Libro para el registro de las personas naturales o juridicas
-~ prestadoras de servicios de transporte y comercializacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos
dentro del ambito del distrito y su disefio debe de responder a las necesidades de informacion y
actualizacion para lo cual la municipalidad estipulara los requerimientos pertinentes.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR sin efecte cualquier disposicion municipal que se oponga a la presente
Ordenanza Municipal.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Secretaria General la publicacion de la presente Ordenanza en el
Diario Oficial E Peruano y establecer su vigencia af dia siguiente de su publicacién.

POR TANTO:

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL MAR

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

_ CAPITULOI
CONTENIDO, BASE LEGAL, OBJETIVOS Y ALCANCE

Articulo 1°.- CONTENIDO

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) es un documento de gestion municipal que
establece la naturaleza, alcance mision, objetivos, competencias, estructura y funciones generales de los
organos institucionales de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar.

Avrticulo 2°.- BASE LEGAL

Articulo 3° - OBJETIVOS

Son objetivos del presente Reglamento de Crganizacion y Funciones:

La Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27880 de Reforma Constitucion Politica del Pera, Titulo 1V, Capitulo XIX.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus Modificatorias.

Ley N° 276588, Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 004-2014-PCM, Reglamento de la Ley Servir.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del ROF.
Directiva 007-2015-CG/PROCAL, “Directiva de los Organos de Control Institucional".

Normar y orientar la organizacién de la gestion municipal, mediante el establecimiento de una®
estructura de caracter funcional, dinamico, flexible, eficiente, integrado y vinculado a la comunidad.
Orientar los procesos de desconcentracion de la organizacion municipal a través de organos
especializados que tengan como herramientas de gestion la planificacion, el monitoreo y la
evaluacion de sus actividades y proyectos.

Garantizar altos estandares de calidad de atencion y eficiencia de los servicios, promoviendo la
participacion activa y concertada de la poblacién.

Fomentar el cultivo de la cultura Distrital junto con el desarrollo local.

Promover, fomentar y conducir el desarrollo socioeconémico del distrito sobre la base de una
adecuada priorizacion, planificacion de sus actividades.

Fomentar el bienestar de los ciudadanos del distrito, proporcionando servicios que satisfagan sus
necesidades vitales en las areas del desarrollo urbano, salubridad, abastecimiento, seguridad,
cultura, recreacion, transporte y comunicaciones.

Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar
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Articulo 4°.- ALCANCES

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo
el personal y los 6rganos que conforman la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar.

CAPITULO Il
DE LA NATURALEZA, FINALIDAD Y MISION

Articulo 5° - DE LA NATURALEZA

La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar es un érgano de gobierno promotor del desarrollo local, con
personeria juridica de derecho publico, con autonomia politica, econémica y administrativa, con sujecion al
ordenamiento juridico establecido en la constitucion Politica del Peru, la Ley de Bases de la Descentralizacion,
la Ley Organica de Municipalidades y las demas Leyes de la republica que correspanda.

Articulo 6° - FINALIDAD

La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, tiene como finalidad representar al vecindario, promover la
adecuada presentacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y armonico de su
circunscripcion, proporcionado la participacion ciudadana.

Articulo 7° .- MISION

La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar tiene como mision, implementar normas, tecnologias,
infraestructura y capacidad humana para mejorar los procesos y procedimientos y asi optimizar la calidad del
servicio y la comunicacion con los usuarios, promoviendo la participacion vecinal y la inversion privada con el
fin de lograr el desarrollo econémico, urbano y social.

CAPITULO Il
DE LAS COMPETENCIAS EXCLUSIVAS Y COMPARTIDAS

Articulo 8° .- La Municipalidad Distrital de Santa Marfa del Mar asume competencias con caracter exclusivg
compartido en las materias establecidos en el Art, 73° de la Ley Organica de Municipalidades. |

Organizacion del Espacio Fisico - Uso del Suelo

Servicios Publico Locales

Proteccion y Conservacion del Medio Ambiente

Desarrollo y Economia Local

Servicios Sociales Locales

Prevencion, Rehabilitacion y Lucha Contra el Consumo de Drogas.

Gy e g G PR

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION

CAPITULO
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 9°.- La estructura organica de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar esta constituida por
los siguientes drganos:

Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar
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1.0.0 ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

1.1.0 Concejo Municipal

1.20 Gerencia Municipal

2.0.0 ORGANO DE ALTA DE DIRECCION

21.0 Alcaldia

220 Gerencia Municipal

3.0.0 ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

310 Consejo de Coordinacion Lacal Distrital

3.20 Junta de Delegados Vecinales

3.3.0 Plataforma de Defensa Civil

340 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana - CODISEC

350 Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche

36.0 Comision Ambiental Municipal - CAM

4.0.0 ORGANOS DE CONTROL

410 | Organo de Control Institucional

5.0.0 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

510 Procuraduria Publica Municipal

6.0.0 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

6.1.0 Gerencia de Asesoria Juridica

6.2.0 Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica

6.2.1 Sub Gerencia de Informatica y Estadistica

700 | ORGANOS DE APOYO

71.0 Secretaria General

744 Sub Gerencia Administracion Documentaria y Archivo

720 Gerencia de Administracion y Finanzas

721 Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos S
T2 Sub Gerencia de Contabilidad &
723 | Sub Gerencia de Tesoreria =\
724 Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial W\
7.3.0 Gerencia de Administracién Tributaria y Fiscalizacién N
7.3.1 Sub Gerencia de Registro y Control

8.0.0 ORGANOS DE LINEA

8.1.0 Gerencia de Servicios Publicos

8.1.1 Sub Gerencia de Limpieza, Areas Verdes y Gestion Ambiental

8.1.2 Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

8.1.3 Sub Gerencia de Servicios Sociales

8.2.0 | Gerencia de Desarrolio Urbano

8.2.1 Sub Gerencia de Obras Plblicas y Gestion de Riesgo de Desastres

8.2.2 Sub Gerencia de QObras Privadas y Comercializacion

Articulo 10°- En a estructura organica de la Municipalidad de Santa Maria del Mar, existen los siguientes
niveles diferenciados de gestion o jerarquicos:

Alcaldia
Gerencias
Sub Gerencia

Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar
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CAPITULOII
ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 11°.- El Concejo Municipal es el 6rgano normativo y fiscalizador de la Municipalidad Distrital de Santa
Maria del Mar. Esta constituido por el Alcalde, quien lo preside y 05 Regidores elegidos en sufragio directo por
conforme a la Ley de Elecciones Municipales. Ejerce funciones normativas y fiscalizadoras que le confieren la
Ley Orgénica de Municipalidades y las demas leyes concordantes a su organizacion interna.

Articulo 12°.- El Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras mediante la aprobacion de
Ordenanzas y Acuerdos. Los asuntos administrativos concernientes a su organizacion interna los resuelve a
través de Resoluciones de Concejo.

Se rige por su reglamento interno. Los regidores del Concejo Municipal no pueden ejercer funciones ni cargos
ejecutivos o administrativos, sea de carrera o de confianza en la entidad.

Articulo 13°.- Son funciones generales del Concejo Municipal:

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.
2. Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrallo 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 Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion de areas
urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre la base del
Plan de Acondicionamiento Territorial.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

6. Aprobar el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el sistema de
gestién ambiental nacional y regional.

7. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

8. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos, conforme
ley.

9. Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.

10. Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacion de la municipali
realicen ¢l alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro funcionario. \

11. Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo municipal.

12. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal,

13. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

14. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por ley, bajo
responsabilidad.

15, Aprobar el balance y la memoria.

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

17. Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales.

18. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier ofra liberalidad.

19. Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econémicas y otros actos de control.

20. Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de fiscalizacion,

21. Autorizar al procurador plblico municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos de la
municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los funcionarios,

4
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22.

23.
24,
25.

26.
7.

28,
29,
30.

31.
32

33.

Articulo 14°.- Son funciones generales de los regidores:

O B ota p

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

servidores o terceros respecto de los cuales el érgano 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 pablicos, por mayoria
calificada y conforme a ley.

Aprobar la donacion o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad & favor de
entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus hienes en subasta pablica.

Aprobar la celebracion de convenios de cooperacidon nacional e internacional y convenios
interinstitucionales. _

Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo concederse licencias
simultaneamente a un nimera mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.

Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.

Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de administracion de
los servicios publicos locales.

Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.
Plantear los conflictos de competencia.

Aprabar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las pruebas para la seleccion de personal y
para los concursos de provision de puestos de frabajo.
Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad.
Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del alcalde, asi como
reglamentar su funcionamiento.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.
Desemperiar funciones de fiscalizacién de la gestion municipal.
Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales que determine el
reglamento interno, y las reuniones de trabajo que determine o apruebe el Concejo Municipal.
Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al Concejp
Municipal y proponer la solucion de problemas.

COMISIONES DE REGIDORES

Articulo 15°.- Las Comisiones de Regidores son grupos de trabajos en areas funcionales de gestion
municipal para mejor desarrollar sus funciones normativas y de fiscalizacion, constituidos integrantes
del Concejo Municipal, encargados de efectuar estudios, formular proyectos de ordenanzas y
acuerdos asi como emitir dictamenes en los asuntos sometidos Acuerdo de Concejo. Se rigen por su
propio Reglamento Interno del Concejo (RIC).

Articulo 16°.- El Concejo Municipal normara mediante reglamento su régimen interior, precisara las
competencias que la Ley establece, el ambito de las atribuciones de sus miembros, el
funcionamiento y desarrollo de las Sesiones, asi como el nimero y composicion de las Comisiones de
Regidores.

Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar
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CAPITULO Il
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 17°.- Los érganos de alta direccion son los maximos niveles de decision de la municipalidad y estan
conformadaos por:

— Alcaldia
—  Gerencia Municipal

ALCALDIA

Articulo 18° - La Alcaldia es el Organo Ejecutivo del Gobierno Local de primer nivel jerarquico y esta a cargo
del Alcalde como maxima autoridad administrativa, fitular del pliego y representante legal de la
Municipalidad,

Articulo 19°.- El Alcalde es el representante legal de la municipalidad y su maxima autoridad administrativa.
Ejerce las facultades y atribuciones que le confiere la constitucion Palitica, la Ley Organica de Municipalidades
y las leyes y disposiciones concordantes con ella,

Articulo 20° - Son funciones generales del Alcalde:

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los derechos vecinos.

Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Propener al concejo Municipal proyectas de Qrdenanzas y acuerdos.

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo, el plan integral de desarrollo sostenible local y

el programa de inversiones concertados con la sociedad civil

Dirigir a ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

8. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto municipal participativo,
debidamente equilibrado y financiado.

9. Aprobar el Presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la presente ley.

10, Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad el balance general y la memoria del gjercicio econémico fenecido.

11. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la
creacién de los impuestos que considere necesarios.

12. Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos,
dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional.

13. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion
municipal.

14, Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos
Municipales, autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

15. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

16. Designar y cesar el Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de confianza.

17. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad.

O e G
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Articulo 21° .- En los casos de ausencia, el Teniente Alcalde o primer regidor habil reemplazan al Alcalde, y e
consecuencia asume las mismas competencias y funciones de éste.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del personal de seguridad ciudadana,
inspectores municipales y la Policia Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal, dando
cuenta al Concejo Municipal en lo que corresponda.

Proponer el Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y financieras 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 gjercicio de sus funciones.

Proponer al Concejo Municipal, la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir |la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infragstructura y
servicios publicos municipales.

Supervisar la recaudacién 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. _

Nombrar, controlar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

Propaner al Concejo Municipal las operaciones de credito inferno y externo, conforme a Ley.

Presidir la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccion,

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios
comunes, dando cuenta previamente al Concejo Municipal.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos
ante el Concejo Municipal.

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

Propaner al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal.

Designar al Comité Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios de acuerdo a Ley.
Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones.

Aprobar la Ejecucion de prestaciones adicionales y complementarias para procesos de adjudicacion
directa, concursos publicos y licitaciones publicas.
Las demas que le correspondan de acuerdo a la Ley.

GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 22° - La Gerencia Municipal es el maximo organo administrativo de primer nivel jerarquico, encargada
de planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar, evaluar y garantizar el cumplimiento de las
actividades administrativas de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, asi como la prestacion de
servicios de competencia municipal, implementando los objetivos y estrategias acordadas, asi como las
disposiciones impartidas por la Alcaldia. Del mismo modo, corresponde dirigir las acciones previas del control
institucional.

Articulo 23°.- La Gerencia Municipal esta a cargo del Gerente Municipal, funcionario que depende de la
Alcaldia, pudiendo ser removido por éste o par acuerdo del Concejo Municipal, en los casos que la Ley
Orgénica de Municipalidades preve.

Articulo 24° - Son funciones de la Gerencia Municipal:

Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de los distintos
organos administrativos a su cargo, en concordancia con los planes y programas municipales, 1as politicas
institucionales y las disposiciones impartidas por los Organos de Gobierno.

Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar estrategias politicas y acciones
de desarrollo y gestion municipal a ser aprobades como documentos de gestion municipal a ser
aprobadas como documentos de gestion, Decretos o Resoluciones.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar los planes, programas y proyectos de desarrollo local.

Conducir las actividades administrativas, economico-financieras de las Municipalidad, velando por el
cumplimiento de las disposicines legales, asi como de |as politicas impartidas por la Alcaldia.

Supervisar y evaluar |a gestion administrativa, economica y financiera de la Municipalidad y disponer las
medidas correctivas.

Cumplir y hacer cumplir las politicas referidas a la economia municipal, orientadas a la capacitacion y
racionalizacion de las rentas municipales.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la politica tributaria y del asesoramiento juridico tributario.
Proponer acciones de nombramiento, contratacion, ceses y ofras acciones de las acciones de
administracion de personal de acuerdo a la Ley.

Asistir a las sesiones del Concejo Municipal con derecho a voz cuando el caso lo amerite, previa
autorizacion de éste.

Prestar asistencia y asesoramiento a la alcaldia en el desarrollo de los procesos técnicos de la Gestion
Municipal.

Coordinar y/o convocar a reuniones de sistematizacion y evaluacion, sobre los avances e implementacion
de los planes y estrategias aprobadas dentro de los espacios de coordinacion establecidos elevando a los
informes cancernientes a la Alcaldia y/o al Concejo.

Emitir Resoluciones de Gerencias en los Asuntos de sus competencias yfo firmar convenios y contratos/s;
por delegacion.

Sancionar con amonestacion escrita o suspension hasta 30 dias a funcionarios de |a Municipalidad de
Santa Maria del Mar, previo praceso y conocimiento del titular.

Atender y resolver las quejas vecinales contra funcionarios ediles.

Suscribir convenios de cooperacién y actas de compromiso. Esta delegacidn no impide que el Alcalde
también suscriba documentos de este tipo.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna, bajo responsabilidad.
Aprabar la conformacion de los comités de seleccion para los procesos de adjudicaciones directas,
concursos publicos y licitaciones puablicas.

Resolver los recursos de apelacion interpuestas contra los actos administrativos en los pracesos de
adjudicaciones, concurso publico y licitacion publica,

Presentar para la aprobacion del Concejo, el Presupuesto Municipal, la Memoria Anual y la Cuenta
General.

Apraobar Directivas que contengan narmas administrativas para el buen funcionamiento de la Corporacion
Municipal.

Oftros inherentes a su cargo gerencial como autoridad administrativa de primer nivel.

Proponer a la Alcaldia los integrantes para la conformacidn del Comité Especial de Procesos
Administrativos Disciplinarios — CEPAD.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAC), previa delegacion del Alcalde.

Aprobar la conformacion de los comités de seleccion para los procesos de adjudicaciones directas,
concursos publicos v licitaciones plblicas.

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

Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en los asuntos de su competencia,

Canalizar reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los contribuyentes y vecinos/as,
disponiendo la intervencion de las unidades organicas competentes, hasta lograr la atencion solicitada.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Conducir las actividades administrativas, econémico-financieras de las Municipalidad, velando por el
cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las politicas impartidas por la Alcaldia.

Coordinar y/o convocar a reuniones de sistematizacion y evaluacion, sobre los avances e implementacion
de los planes y estrategias aprobadas dentro de los espacios de coordinacion establecidos elevando a los
informes concemientes a la Alcaldia y/o al Concejo.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiente de las normas
legales y las funciones que le sean asignadas por la Alcaldia.

Declarar la nulidad de oficio de las Resoluciones emitidas por las Gerencias, cuando corresponda y de
acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir los procesos de modernizacion y fortalecimiento institucional acorde con las politicas nacionales y
los objetivos estrategicos de desarrollo local.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la politica tributaria y del asesoramiento juridico tributario.
Disponer la formulacion y proponer ante el Alcalde para su aprobacién los instrumentos de gestion: ROF,
CAP, PAP y TUPA.

Disponer la formulacion y proponer ante el Alcalde para su aprobacion los Planes Institucionales: Plan de
Desarrollo Local Concertado (PDLC), Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional
(PQl) y los Planes de Desarrollo Tematicos.

Ejercer las atribuciones administrativas que expresamente le delegue el Alcalde.
Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo Institucional, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestién de su competencia.
Formular, actualizar y proponer proyectos de normas municipales en materia de su competencia, para la
mejora de la gestion,

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna, bajo responsabilidad.
Monitorear, evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de las actividades administrativas y |
prestacion de los servicios plblicos locales de la Municipalidad.

Monitorear, evaluar la ejecucion presupuestal y los estados financieros de la municipalidad.
Monitorear, evaluar la recaudacion de los ingresos y egresos municipales.

Monitorear, evaluar las acciones de los érganos de asesoramiento, de apoyo y de linea.
Organizar, dirigir, coordinar y supervisar los planes, programas y proyectos de desarrollo local.
Otras que se asigne o delegue la Alcaldia.

Otros inherentes a su cargo gerencial como auteoridad administrativa de primer nivel, \ i oo ol
Presentar al Alcalde el proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura para su aprobacién. %%éae —% 4
Presentar al Alcalde la Ejecucion Presupuestal, Estados Financieros del ejercicio vencido y el proyecto de
Memoria Institucional Anual de la Municipalidad.

Presidir y conducir las reuniones de coordinacion con los Gerentes.

Proponer al Alcalde acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacion, reasignacion y otros sobre
administracion de personal, especialmente los referidos a los cargos de confianza.

Representar al Alcalde ante las instituciones publicas y privadas por delegacién expresa de él.

Resolver en segunda y Gltima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las
Gerencias que no agotan la via administrativa, conforme a la normatividad vigente.

Someter a consideracion del Alcalde todas aquellas acciones técnico-administrativas para el mejor
funcionamiento de los 6rganos que conforman la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, e impartir
las directivas pertinentes.

Realizar las evaluaciones periodicas para determinar el cumplimiento de los indicadores de gestion segun
el Plan Operativo Institucional.

Formular, actualizar, proponer y monitorear el Plan Operativo Institucional, el Cuadro de Necesidades, el
Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

Articulo 25° - Son agrupaciones organizadas del gobierno local y representantes de la sociedad civil, que tiene
como funcion presentar propuestas y politicas de gestion orientadas al desarrollo sostenible y sustentable de la
circunscripeion local,

Siendo estos los siguientes:

— Consejo de Coordinacion Local Distrital

— Junta Delegados Vecinales

—  Comité Distrital de Defensa Civil

—  Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

~  Comité de Administracion del Vaso de Leche

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 26° .- EI Consejo de Coordinacién Local Distrital es el Organo encargado de coordinar y concertar el
Plan de Desarrollo y Presupuesto participativo de Santa Maria del Mar, asi como ejercer las demas funciones
indicadas en la Ley Organica de Municipalidades. Esta integrado por el Alcalde quien preside, los regidores y
los representantes de la sociedad civil, su eleccion, instalacion y sesiones se, encuentran sefialadas en la Ley
Organica de Municipalidades y demas normas modificatorias y complementarias Se rige por su Reglamento
aprobado por el Concejo Municipal a propuesta del citado consejo. No ejerce funciones ni actes de gobierno.

Articulo 27°.- Son funciones generales del Consejo de Coordinacion Local Distrital:

Coordinar y concentrar el Plan de Desarrollo Distrital Concertado y el Presupuesto  Participativo Distrital.

Proponer la elaboracion de proyectos de inversion y servicios publicos locales.

Proponer convenios de cooperacién distrital para la prestacién de servicios publicos.

Promover la formaciéon de Fondos de Inversidn, como estimulo a la inversién privada en apoyo del
desarrollo econémico local sostenible.

5, Otros que se le encargue o salicite el Concejo Municipal Distrital.

AL =

JUNTA DELEGADOS VECINALES

Articulo 28° - La junta de Delegados vecinales es el organo de coordinacion, integrade por los representantes
de las agrupaciones urbanas que integran el distrito y que estan organizadas, principalmente, como juntas
vecinales, Asimismo esta integrada por las organizaciones sociales de base, vecinales o comunales, y por los
vecinos representantes de las organizaciones sociales del distrito que promueven el desarrollo local y la
participacion vecinal. Su creacién, conformacion y reglamento de funcionamiento se aprueban por las
respectivas Ordenanzas del Concejo Municipal. Sus funciones se encuentran asignadas en la Ley Organicas
de Municipalidades y en su reglamento interno de funcionamiento.

PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL

Articulo 29° - La Plataforma de Defensa Civil es el érgano consultivo, coordinador e integrador, encargado de
ejecutar acciones de prevencion, proteccion de la integridad fisica y el patrimonio de la poblacién ante los
efectos criginados por fenémenos naturales o provocados por la accion del hombre contra la comunidad que
produzcan. Con funcion ejecutiva del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD) y el
Consejo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (CONAGERD). Funciona en forma permanente,
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

generandose la convergencia de esfuerzos e integracion de propuestas, que se constituyen en elementos de
apoyo para las acciones en los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion.

Articulo 30°.- La Plataforma de Defensa Civil esta integrado por el Alcalde, quien lo preside, y por
representantes entidades privadas, organizaciones sociales y humanitarias, entidades publicas con
representacion en el ambito distrital, el mismo que podra ser ampliado en cuanto lo consideren conveniente.
Los miembros se reinen en forma continua o periddica, conformando comisiones de trabajo de prevencién y
de emergencias.

Su conformacion y funciones se enmarcan dentro de las normas del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo
de Desastres (SINAGERD) y su propio reglamento de funciones.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 31°.- EI Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) es un drgano encargado de formular,
ejecutar, supervisar y evaluar los planes, programas, proyectos y directivas en materia de seguridad ciudadana
para la jurisdiccion de Santa Maria del Mar, de acuerdo a las atribuciones y funciones que le confiere la Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su reglamento.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana esta presidido por el Alcalde y conformado de acuerdo a Ley.
Propandra al Concejo Municipal su propio reglamento de funciones.

COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

Articulo 32°- EI Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche es un organo de coordinacion y
participacion integrado por el Alcalde que lo preside, un funcionario municipal, un representante del Ministerio _~
de Salud y tres representantes de la Organizacion del Programa, un representante de la Asociacion de” .~
Productores Agropecuarios de la Region, sus funciones estan sefialadas en la Ley N° 27470, su modificatogje:’
N° 27712 y normatividad vigente.

COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL

Articulo 33°.- La Comision Ambiental Municipal, es un érgano consultivo y de coordinacion integrado por
entidades plblicas y privadas, que disefian y proponen instrumentos de gestién ambiental dirigidos a la mejera
de la calidad de vida de la poblacion de Santa Maria del Mar. Esta integrado por el Alcalde y conformado de
acuerdo a la normatividad vigente.

La Comision Ambiental Municipal aprueba la creacion, ambito, composicion y funciones de las Comision
Ambiental Regional. Asimismo, apoyan el cumplimiento de los objetivos de las Comision Ambiental Regional
en el marco de la Politica Nacional del Ambiente.

CAPITULO V
DEL ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 34° - EI Organo de Control Institucional constituye la unidad especializada, responsable de llevar a
cabo el control gubernamental en la entidad de conformidad can los dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8° de la
Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repiblica - Ley N° 27785,
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

con la finalidad de promover la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultado, mediante Ia
ejecucién de labores de control.

Articulo 35° - EI Organo de Control Institucional esté a cargo de un funcionario cuya designacién y separacion
definitiva es realizada por la Contraloria General de la Republica y que coordina e informa directamente al
Alcalde scbre los requerimientos y resultados de las acciones y actividades de control, inherentes a su ambito
de competencia.

Articulo 36° - Son funciones generales del Organo de Control Institucional:

1. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de
falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Pablico o al Titular, segin corresponda, bajo
responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con
la unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

2. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los servicios de cantrol en
el ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas de
especialidad y por disposicin expresa de las unidades organicas de linea u érgancs desconcentrados de
la CGR, en ofros servicios de control y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad.

3. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y productos
a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la CGR.

4. Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en lo
relativo al OCl se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

5. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se realicen
de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

6. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por la
CCR. i

7. Comunicar oportunamente los resultados de los servicics de control a la CGR para su revisién de oficio,,f/"'_'__'l_:.
de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los érganos[l%;"
competentes de acuerdo a |a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR. V

8. Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con los
encargos y requerimientos que le formule la CGR.

9. Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los aplicativos
informaticos de la CGR.

10. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas Generales de Control
Gubernamental y demés normas emitidas por la CGR.

11. Ejercer el control interno simultaneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

12, Elaborar la Carpeta de Control y remitila a las unidades organicas competentes de la CGR para la
comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio
Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

13. Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la Ley Organica de
Municipalidades, segin corresponda y de conformidad a las disposiciones emitidas por la CGR.

14. Formular y proponer a la entidad, el presupuesta anual de! OCI para su aprobacion correspondiente.

15. Formular, actualizar, proponer el Plan Operativo Institucional, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto
Anual y los instrumentos de gestién de su competencia.

16. Formular, actualizar, proponer y ejecutar Plan Anual de Control en coordinacion con las unidades
organicas competentes de la CGR y las disposiciones que sobre la materia emita.

17. Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidas en el ejercicio de sus
funciones.
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18, Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10) anos los informes de
auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier
documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
vigentes para el sector publico.

19, Monitorear y evaluar la ejecucion del Plan Operativo Institucional, el Cuadro de Necesidades, el
Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

20. Monitorear, evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de la
entidad.

21. Qrientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda de conformidad
con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

22. Otras funciones que establezca la Contraloria General de la Republica.

23. Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a las
disposiciones que emita la CGR.

24. Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del Jefe y personal
del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de ofras instituciones educativas superiores
nacionales o extranjeras.

25. Promover la implementacion y mantenimiento del Sistema de Cantrol Interno por parte de la entidad.

26. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion efectiva y
oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

CAPITULO VI
DEL ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 37°-La Procuraduria Plblica Municipal es la unidad de segundo nivel jerarquico, encargado de
representar y ejercer la defensa juridica de los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital de Santa
Maria del Mar, en el ambito nacional, en sede jurisdiccional y no jurisdiccional.

Articulo 38° -La Procuraduria publica Municipal esta a cargo de un Procurador Plblico Municipal con nive
Gerente, quien depende jerarquicamente y administrativamente del Alcalde y funcional y normativamente de
Consejo de Defensa Judicial del Estado.
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Articulo 39°.- Son funciones de |a Procuraduria Pablica Municipal:

1. Representar y defender judicialmente a la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, ante los érganos
jurisdiccionales y administrativos; sea ante el Poder Judicial, Ministerio Pblico, Policia Nacional, Tribunal
Arbitral, Tribunal Fiscal, Ministerio de Trabajo, Registros Publicos, INDECOPI, y otros de similar
naturaleza en los que la Municipalidad es parte.

2. Demandar, denunciar, contestar demandas, reconvenir, formular contradicciones, deducir excepciones,
ofrecer medios probatorios, acumular pretensiones o procesos, solicitar medidas cautelares o variarlas,
prestar declaracién preventiva, constituirse en parte civil y participar en cualquier diligencia, por solo
hecho de su designacion, informando al Alcalde sobre sus actuaciones,

3. Interponer recursos contemplados en el Cadigo Procesal Civil, tachas, opasicién, remedios y recursos ya
sea de reposicion, apelacién, nulidad, casacion o queja, aclaracion y correccion de resoluciones,
consultas, solicitar el abandono del proceso, ejecutar la sentencia, en la via administrativa gozara de las
facultades generales y especiales contenidas en la Ley y el Reglamento de normas generales y
procedimientos administrativos. En la via penal podré interponer los recursos impugnatorios, sea queja,
apelacion, recurso de nulidad y en la via laboral interponer los recursos impugnatorios sefialados en la Ley
N° 29497.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

4. Ejercitar la defensa legal y participar en nombre de la Municipalidad de Santa Maria del Mar, en diligencias
de investigacién preliminar ante la Policia Nacional, Ministerio Plblico e instancias judiciales ylo
administrativas donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad. Delegar su
representacion a los abogados que presten apoyo y colaboracion profesional al despacho de la
Procuraduria Plblica Municipal.

5. Durante el proceso judicial arbitral y ante los centros de conciliacién, el Procurador Publico Municipal
puede desistirse, conciliar o transigir con las partes involucradas, en los supuestos y en las excepciones
establecidas en el Decreto Legislativo N° 1068 Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del
Estado, previa autorizacion del Titular de la Municipalidad.

6. Solicitar a las Unidades Organicas de la Municipalidad de Santa Maria del Mar, los informes
concernientes, antecedentes, expedientes administrativos que permitan sustentar los recursos que se
presenten en la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad; asi como sclicitar de cualquier
entidad publica la informacion, documentos, antecedentes e informes necesarics, para el ejercicio de sus
funciones,

7. Remitir a la autoridad jurisdiccional las consignaciones judiciales y retirar y/o recoger los certificados de
consignacion que se efectiien a nombre de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar,

8. Iniciar y/o impulsar las acciones judiciales contra funcionarios, servidores o terceros, cuando la
Oficina de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal y en los demas
casos que sean derivados de acciones de control en caso de delito flagrante o cuando existan
pruebas indiciaras razonables y suficientes sobre la presuncion de ilicitos penales y civiles, previo
informe técnico y legal de los 6rganos competentes.

9. Mantener informado periddicamente al Alcalde sobre avances de los procesos judiciales a su
cargo y cuando solicite el Concejo Municipal.

10. Atender los requerimientos de informacién que saliciten las dependencias organicas municipal
sobre los asuntos o juicios a su cargo.

11, Informar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, el Plan de Actividades de la Procuraduria, asi
como sobre los procesos que hubieran concluido por conciliacién, transaccion o desistimiento de
las acciones judiciales.

12. Formular consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado, sobre temas que conciernen a la
defensa juridica de los intereses y derechos de la Municipalidad de Santa Maria del Mar.

13. Coordinar con el Consejo de Defensa Juridica del Estado, sobre las acciones de asesoramient
apoyo técnico profesional y capacitacion de los abogados que ejercen defensa juridica de 18:
Municipalidad, pudiendo ejecutar cursos de formacidén y capacitacién en convenio con las
universidades o insultos publicos o privados del pais.

14. Ejercer las demas facultades generales y especiales establecidas en el Codigo Procesal Civil, en la Ley
Organicas de Municipalidades y la Ley del consejo de Defensa Judicial del estado y sus modificatorias,
asi como efectuar otras funciones afines, que le asigne el alcalde y/o el Conejo Municipal.

16. Formular, actualizar, proponer y monitorear el Plan Operativo Institucional, el Cuadro de Necesidades, el
Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

[41]

CAPITULO VI
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 40°.-Los érganos de asesoramiento son los encargados de atender consultas, ayuda técnica
especializada en asuntos juridicos, normativos, técnicos, economicos, presupuestales y administrativos, segin
sus ambitos de responsabilidad. Depende de la Gerencia Municipal y estan conformados por:

—  Gerencia de Asesoria Juridica
—  Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica
—  Sub Gerencia de Informatica y Estadistica
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 41° -La Gerencia de Asesoria Juridica es la unidad organica de segundo nivel jerarquico, responsable
de emitir opiniones de caracter juridico — legal a la direccion y a los drganos de la municipalidad, asi como
brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion, aplicacion y difusion de las normas legales y de
competencia municipal.

Articulo 42° - La Gerencia de Asesoria Juridica esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente.
Articulo 43° - Son funciones generales de la Gerencia de Asesoria Juridica:

1. Asesorar a los 6rganos de Gobierno y deméas dependencias de la Municipalidad en asuntos de caracter
juridico legal.

2. Absolver consultas y emitir opinion mediante informes, sobre los asuntos que en materia legal y
administrativo se formule.

3. Elaborar y visar en su caso, los proyectos de disposiciones legales que contengan actos administrativos,
Resoluciones, Directivas, Convenios, Contratos o cualquier otro documento de naturaleza analoga, asi
mismo proponer y elaborar proyectos de dispositivos necesarios que requiera la municipalidad.

4. Elaborar informes, previo analisis juridico de los expedientes administrativos y tramites que sean de su
competencia.

5. Elaborar y difundir el registro de los actos administrativos que constituyen precedentes administrativos de
observancia obligatoria por parte de la Municipalidad.

6. Recopilar, clasificar, concordar, sistematizar y mantener permanentemente actualizadas las disposiciones
legales y realizar el andlisis e interpretacion respectiva en temas relacionados con el derecho
administrativo municipal y otras aplicables a la institucion, poniendo en conocimiento de las diferentes
unidades organicas segln corresponda,

7. Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre las madificaciones legales que
tengan implicancia en el desemperio de sus funciones y/o sobre los precedentes de pronunciamientos
sobre barreras burocraticas.

8. Desarrollar acciones de capacitacion y anélisis de a las disposiciones legales vigentes en materia
relacionadas con la gestion municipal.

9. Formular, actualizar, proponer y monitorear el Plan Operativo Institucional, el Cuadro de Necesidades, ely
Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

10. Cumplir con ofras funciones que asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

Articulo 44° .- La Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica es el drgano de asesoramiento técnico
encargada de programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de funcionamiento de los sistemas
administrativos de: Presupuesto Plblico, Planeamiento Estratégico, Modernizacién de la Gestion Publica y
funcionamiento de los sistemas de: Cooperacion Interinstitucional e Informatica, y encargada de presentar los
proyectos y programas del Programa de Inversion Multianual de Inversion como responsable de la Oficina de
Programacion Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital de Santa Maria. Depende
jerarquicamente de la Gerencia Municipal, esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente, quien depende
funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal y tiene como funciones:

Articulo 45°.- Son funciones generales de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica las
siguientes:

1. Dirigir la formulacion del Plan de Desarrollo Concertado (PDC), Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan
Operativo Institucional (POI), incorporando los enfoques: Igualdad de Género, Gestidn del Riesgo de
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10.

1.

12,

13.

14,

15,
16,

17,

18.

19.
20.

21,

22,

23,

24,

25.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Desastres y Gestion Ambiental.

Ejercer la Secretaria Técnica del Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres.

Elaborar el Plan Multianual de Inversién Publica - PMIP de la Municipalidad,

Elaborar, proponer y actualizar Instrumentos de Gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF, Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Formular, actualizar y proponer el Plan de Mejora de Atencion al Ciudadano, el Plan de Mejora Continua,
el Plan de Gestion del Conocimiento, el Plan de Gestion por Procesos, el Sistema de Indicadores y el
indice de Capacidades Institucionales - ICI.

Planificar el cronograma de Programacion y Formulacion Anual del Presupuesto de la Municipalidad con
una perspectiva de Programacion Multianual, de acuerdo a las directivas por la Direccion General del
Presupuesto Publico drgano rector del Sistema Nacional de Presupuesto Publico,

Planificar el Proceso de Formulacion del Presupuesto Participativo Basado en Resultados.

Planificar las acciones para la implementacion del Sistema administrativo de Planeamiento Estratégico.
Revisar, observar y tramitar la aprobacion de los planes especificos formulados por las unidades y areas a
su cargo.

Planificar las acciones para la adecuada implementacién yfo funcionamiento por los Sistemas
administrativos; Presupuesto Plblico, Planeamiento Estratégico, Inversion Plblica, Modernizacion de la
Gestion Publica a cargo de la oficina.

Promover acciones de capacitacion para el fortalecimiento de los Sistemas administrativos: Presupuesto
Publico, Planeamiento Estrategico, Inversién Publica, Modernizacion de la Gestion Publica a cargo de la
oficina.

Promover alianzas estratégicas de con los organismos e institucicnes del &mbito nacional e internacional.
Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidades Formuladoras y Unidades
Ejecutoras de la Municipalidad.

Promover acciones de implementacion de gobierno electronico en la municipalidad y gobierno abierto en
la municipalidad.

Promover acciones para el fortalecimiento de la transparencia en la municipalidad.

Promaover acciones de implementacién en mejora de la atencion y simplificacién administrativa de los
servicios a los/as ciudadanos/as.
Promover acciones de implementacion y/o funcionamiento del Sistema administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

Articular y ejecutar las Fases de la Programacion y Formulacion Anual del Presupuesto de I4|:
Municipalidad con una perspectiva de Programacion Multianual, de acuerdo a las directivas por lay
Direccion General del Presupuesto Publico 6rgano rector del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Asesorar a la Alta Direccion en el proceso de cooperacién técnica y econémica nacional e internacional.
Asesorar y orientar a la Alta Direccion y demas dependencias de la Municipalidad en materia de
planeamiento, disefio de las politicas institucicnales y del Plan Multianual de Inversion Publica de la
Municipalidad, considerando el enfoque de la gestion del riesgo de desastres.

Consolidar los proyectos de programacion y formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura — PIA,
elaborado por las unidades organicas para su aprobacion por el Concejo Municipal y posterior remision a
las Entidades Publicas correspondientes.

Coordinar con entidades del sector pUblico rectoras y privadas acciones para la elaboracion de los Planes
y Proyectos que ejecute la Municipalidad.

Identificar fuentes de financiamiento alternas de programas nacionales para la ejecucidn de planes y
proyectos.

Ejecutar acciones de implementacion y/o funcionamiento del Sistema administrativo de Presupuesto
Publico, Planeamiento Estratégico, Inversién publica y Modernizacién de la Gestion Publica.

Informar a la Alta Direccion los resultados logrados del monitorec y evaluacion de las unidades organicas
de la Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivos y metas, y la ejecucion de los proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional (PEI), el Plan Operativo
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27.

28.

29.

30.

3.

32.

33.

34,

35,
36

37,

38,
39.

40.

41.

42,

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50

51,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Institucional {POI) y los Planes de Desarrollo especificos.

. Organizar, conducir el procesc de programacion y elaboracién del Presupuesto Participativo basado en

Resultados en coordinacion con las unidades organicas competentes.

Presentar el proyecto de Informe de Rendicion de Cuentas anual y de gestion, al Titular de Pliego para ser
presentado a la Contraloria General de la Republica.

Presentar el proyecto de la Memoria Institucional, con el enfoque de Gestién por Resultados en
coordinacion con las unidades organicas

Proponer, conducir y supervisar las asignaciones, transferencias, modificaciones y evaluacion del
Presupuesto Municipal, conforme a la normatividad vigente.

Registrar los resultados del proceso del Presupuesto Participativo en el “Aplicativo para el Seguimiento al
Desarrollo del Proceso del Presupuesto Participativo’.

Asesorar en la elaboracion en los Planes de Desarrollo Especificos en coordinacién con las unidades
organicas competentes incorporando el enfoque de igualdad de género, el enfoque de gestion del riesgo
de desastres y el enfoque de gestion ambiental.

Elaborar metodologias para la formulacion de los planes institucionales establecidos en la Ley Organica
de Municipalidades y disposiciones legales vigentes, asi como para el adecuado manitoreo y control
Municipal.

Elaborar un Plan de Trabajo Anual con la Cooperacién Internacional.

Evaluar los proyectos de convenios de Cooperacion Nacional e Internacional y verificar su conformidad y
sujecion a las politicas institucionales y las directivas vigentes.

Formular proyectos de lineamientos de politica, objetivos y metas institucionales.

Identificar oportunidades de apoyo técnico y/o financieros provenientes de Cooperacion Internacional para
los proyectos.

Conciliar con la Direccion General de Contabilidad Publica semestral y anual, el marco legal del
Presupuesto Institucional.

Coordinar con las unidades organicas recaudadoras el presupuesto de ingresos de la Municipalidad.
Coordinar y efectuar las conciliaciones presupuestales financieras necesarias con la Subgerencia de
Tesoreria y la Subgerencia de Contabilidad.
Efectuar el seguimiento a las formalizaciones de las modificaciones presupuestales en el nivel
programatico y remitir su informe a la Municipalidad Provincial, en los plazos establecidos conforme j
Efectuar la evaluacion mensual de los ingresos por transferencias, y advertir sobre desviaciones que s
pudieran generar con relacion a lo programado.

Elaborar las modificaciones presupuestarias en el marco de la normatividad legal vigente.

Ejercer la secretaria técnica del comité de inversiones de la municipalidad,

Coordinar con el ente rector del Sistema Administrative de Modernizacién de la Gestién Publica, la puesta
en marcha de las politicas nacionales del sistema en Ia entidad.

Monitorear y evaluar las fases que comprende el proceso presupuestario de conformidad con la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley Anual de Presupuesto.

Monitorear y evaluar los procesos de formulacion y ejecucion de los planes institucionales y especificos.
Monitorear y evaluar la ejecucion presupuestal de cada ejercicio, remitiendo copia de dicha informacion a
la Direccion General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas; a la Contraloria
General de la Republica; y, a la Comision de Presupuesto del Congreso de la Repblica.

Monitorear y evaluar las certificaciones de crédito presupuestario atendidas y los saldos de libre
disponibilidad.

Monitorear y evaluar los ingresos propios y los gastos por cada unidad organica que recauda, e informar
oportunamente con las recomendaciones correspondientes.

Supervisar la programacion y aprobacion de la Programacion de Compromisos Anual-PCA, en funcion de
los recursos financieros y de las necesidades para el logro de las metas previstas, asi como las
modificaciones que se consideren pertinentes,

Monitorear y evaluar el cumplimiento de los planes de la municipalidad.
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56.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

. Monitorear y evaluar los programas y proyectos de cooperacion institucional.

Monitorear y evaluar la ejecucion y avances de los convenios suscritos por la municipalidad.

Monitorear y evaluar la suscripcion y ejecucion de los convenios en materia de inversion publica.

Formular, actualizar, proponer y monitorear €l Plan Operativo Institucional, el Cuadro de Necesidades, el
Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion de su competencia.

Cumplir con otras funciones que asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia,

Articulo 46°.- La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informativa para el cumplimiento de sus funciones
esta compuesta por la siguiente unidad organica:

- Sub Gerencia de Informatica y Estadistica

SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

Articulo 47° .- La Sub Gerencia de Informatica y Estadistica es la unidad organica de tercer nivel jerarquico,
encargado planificar, normar, premocionar, ejecutar y controlar el funcionamiento del sistema Funcional de:
Informatica.

Son funciones generales de la Sub Gerencia de Informatica las siguientes: =
FUNCIONES EN INFORMATICA:

10

1.

12.
13.
14.
18
18.

Administrar, disefiar y actualizar la pagina web institucional, en coordinacion con unidades organicas
competentes.

Analizar, disefiar y documentar |a base de datos de la municipalidad.
Brindar el mantenimiento y soporte a los sistemas de informacion de todas las areas usuarias de la
municipalidad, velando por su permanente operatividad, asi como asesoria y apoyo técnico — informatico
en asuntos de su competencia.
Coordinar e implementar con el Instituto nacional de Instituto Nacional de Estadisticas e Informética y la /G
Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatico (ONGEI) en los asuntos de su competencia. '
Difundir informacién estadisticas del distrito a |as unidades organicas.

del disefio, programacion, carga de datos, pruebas y afinamiento en casos de desarrollo propio.
Elaborar informacién estadistica del distrito para la mejor toma de decisiones y gestidn de las unidades =
organicas. n{-f i
Emitir opinién técnica sobre la conveniencia de implementar soluciones informaticas existentes e (eI
mercado. "g
Establecer mecamsmos de seguridad y actuahzamon de los programas y bases de datos de los 91siem

2
=

disponibilidad de los sistemas de informacion, de los datos y de las comunicaciones de la
municipalidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Evaluar y proponer la adquisicion de programas informaticos, de equipos de cdmputo, de equipamiento y
especificaciones técnicas de la infraestructura tecnologica, de informacion y de redes de comunicaciones,
de acuerdo a las necesidades de la institucion.

Formular, actualizar y proponer el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI) de la
Municipalidad, alineado al Plan Estratégico Institucional, asi como planes anuales correspondientes.
Formular, actualizar y proponer el un Plan de Contingencias Informatico.

Implementar aplicativos informaticos en las unidades organicas para mejora de la gestion.

Implementar el licenciamiento del software utilizado en la Municipalidad.

Implementar |a estrategia de Gobierno Electranico.

Implementar y actualizar los sistemas informaticos y |a infraestructura tecnolégica de la Municipalidad.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

17. Implementar y administrar la red de comunicaciones de la Municipalidad.

18. Planificar las acciones para la adecuada implementacion y/o funcionamiento del Sistema Funcional de
Informatica.

19. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del “Plan anual de actualizacion y capacitacion de
usuarios en aplicativos informaticos”.

20. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para desarrollar el Plan Anual de Mantenimiento
(preventivo y correctivo), reposicion y renovacion de la infraestructura tecnologica y de sistemas de la
Municipalidad.

21. Programar, organizar, ejecutar las actividades que permitan implementar y mantener actualizado el
sistema de Gestion de Estadistica y los sistemas de Informacion de la Municipalidad.

22. Promover acciones de implementacion ylo funcionamiento del Sistema implementacion y/o
funcionamiento del Sistema Funcional de Informatica.

23. Promover y ejecutar capacitaciones sobre avances y usos de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion — TICs.

24, Realizar periédicamente copias de respaldo de informacion de todas las unidades organicas de la
Entidad, disponiendo su custodia.

25. Registrar y actualizar el inventario de equipos, aplicaciones y programas de tecnologias de informacion.

26. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

27. Cumplir con ofras funciones que asigne la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica, en
materia de su competencia.

FUNCIONES EN ESTADISTICA:

1. Disenar, proponer, representar y administrar el sistema de informacion estadistica de acuerdo con la
normatividad vigente y preparar la informacion del Registro Nacional de Municipalidad (RENAMU).

2. Desarrollar y normar las actividades y procedimientos técnicos de estadisticas de la Municipalidad.

3. Coordinar y/o producir estadisticas referidas al distrito, asi como estadisticas demograficas e indicadorg;
econdmicos, sociales y culturales.

4. Elaborar reportes estadisticos o muestreos relacionados al rendimiento de las unidades organicas de 3
entidad respecto a la ejecucion de sus planes operativos y la ejecucion del presupuesto institucional.

5. Normar, establecer y mantener el banco de datos de la informacion estadistica de la Municipalidad, asi
como elaborar informes estadisticos que centribuyan a la toma de decisiones de la Alta Direccion.

CAPITULO VIII
ORGANOS DE APOYO

Articulo 48° - Los ¢rganos de apoyo cumplen funciones que se requieren para el normal funcionamiento de la
Municipalidad de conformidad con la normatividad vigente relacionada con los sistemas administrativos a fin de
permitir el adecuado cumplimiento de las responsabilidades de indole institucional.

Articulo 49° - Son drganos de apoyo de la Municipalidad:

—  Secretaria General

—  Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo
—  (Gerencia de Administracion y Finanzas

—  Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos

—  Sub Gerencia de Contabilidad

—  Sub Gerencia de Tesoreria
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

—  Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
—  Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion
—  Sub Gerencia de Registro y Control

SECRETARIA GENERAL

Articulo 50°.- La Secretaria General es la unidad organica de segundo nivel jerarquico, encargada del
desarrollo de los labores de Secretaria del Concejo Municipal; asi como dirigir, organizar y controlar la
administracion documentaria y encargado de promover, dirigir y ejecutar las politicas de imagen municipal,

El sistema de archivo institucional, registros civiles y del tramite documentario que se canalizan a través de
mesa de partes de la municipalidad

Articulo 51° - La Secretaria General esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente, quien se depende,
funcional y jerarquicamente de la Alcaldia.

Articulo 52°.- Son funciones generales de la Secretarfa General

FUNCIONES DE SECRETARIA GENERAL:

1. Revisar y proyectar las Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones de Concejo, Decretos y Resoluciones de
Alcaldia, sujetandose a las decisiones adoptadas y de conformidad con la ley.

2. Registrar, publicar, distribuir, archivar y custodiar las disposiciones municipales.

3. Comunicar las disposiciones municipales a las unidades organicas.

4, Gestionar y facilitar apoyo administrativo al Concejo Municipal y al Despacho de Alcaldia en las labores de
Gestion Municipal.

5. Confeccionar la agenda para las sesiones del Concejo Municipal y al Despacho de Alcaldia, en labores de
Gestion Municipal.

6. Apoyar ala Alcaldia en la atencion del despacho y derivacion de documentos. 3

7. Asistir al Concejo Municipal, en el correcto desarrollo de las sesiones aplicando el reglamento del concejo.

8. Actuar como Secretario en las Sesiones de Concejo, tomando nota de los acuerdos adoptados, elaborar
las actas de las Sesiones de Concejo, manteniendo actualizado el Libro de Actas, velando por su
autenticidad.

9. Programar, conducir, coordinar, ejecutar y controlar el funcionamiento del sistema de Registro
distribucion de la documentacion oficial de la municipalidad ante las instituciones publicas localefs
metropolitanas y nacionales; asi como el funcionamiento.

10. Efectuar ceremonias de matrimonics civiles individuales o comunitarios, por delegacion de la alcaldia.

11. Expedir constancias o copias certificadas de documentos, de expedientes y expedir constancias
certificadas.

12. Cautelar la conservacion y custodia de los archivos de gestion (fisico y digital), asi como su correcta
organizacién de la administracion documentaria del area a su cargo, conforme a la normatividad vigente.

13. Intermediar en las comunicaciones del concejo vy las unidades organicas de la Municipalidad y viceversa,
en atencién a los pedidos formulados por los regidores, conforme al Reglamento Interno del Concejo,
canalizandolos adecuadamente.

14, Coordinar la atencion de pedidos de informacion solicitada por los administrados en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion publica, Ley N°278086.

15, Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestién de su competencia.

16. Proponer al Alcalde la cantidad necesaria de Fedatarios institucionales, los mismos que serén designados
por el Alcalde.
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FUNCIONES EN IMAGEN INSTITUCIONAL:

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades que impliquen
relaciones publicas, comunicacion, protocolo y de todas aquellas que permitan la mejora sostenida de la
imagen institucional de la Municipalidad.

2. Coordinar con las instituciones que se requieran para apoyar el desarrollo de las actividades municipales.

3. Esel Organo responsable de los actos protocolares del Concejo municipal y de la Alcaldia.

4, Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacién, a fin de difundir de
manera oportuna y adecuada los informes y logros de la gestion municipal.

5. Conducir el protocolo de las sesiones solemnes del Concejo Municipal, las ceremonias y actos oficiales
que realice la municipalidad y coordinar aquellos en las que asista el alcalde o sus representantes.

6. Difundir oportunamente las normas municipales de particular interés para la comunidad, asi como también
editar publicaciones internas y externas que brinden orientacion y mantengan informada a toda la
comunidad en general.

7. Organizar la colocacion de elementos para recibir quejas, opiniones y sugerencias de la ciudadania en
materia de gestion de servicios municipales.

8. Organizar sondeos, encuestas u otras actividades destinadas a conocer el grado de aceptacion de la
comunidad respecto a la prestacion de los servicios publicos, y/o acciones que realiza la Municipalidad.

9. Mantener actualizado el directorio protocolar de instituciones, organizaciones publicas y privadas vy
personalidades.

10, Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

FUNCIONES EN REGISTRO CIVIL:

1. Planificar la implementacion del sistema de registro civil.

2. Promover acciones de implementacion y/o funcionamiento del Sistema funcional de Registro Civil, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3, Gestionar el adecuado funcionamiento del procedimiento de Matrimonios Civiles, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4, Programar las ceremonias de matrimonios civiles individuales o comunitarios, por delegacion de |
alcaldia, '

5. Autorizar la publicacién de edictos matrimoniales.

Otorgar dispensa de exhibicion de edictos matrimoniales.

7. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

=2

Articulo 53°.- La Secretaria general para el cumplimiento de sus funciones esta compuesta por la siguiente
unidad organica:

—  Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Articulo 54°.- La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo, es la unidad crganica de tercer nivel
jerérquico, encargado de la administracién de todos los tramites que ingresan a la Municipalidad y/o se
originen en las diferentes areas de la misma.

Articulo 55° - La Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo esta a cargo de un funcionario con nivel de
Subgerente, quien depende de la Secretaria General.
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Articulo 56°.- Son funciones generales de la Sub Gerencia de Tramite Documentario:

1. Administrar el Sistema de Tramite de la Municipalidad (recepcion, codificacion, registro, clasificacion,
control y distribucién), asi como proponer e implementar mejoras en el mismo.

2. Administrar la Mesa de Partes de la Municipalidad y el Archivo Central de la institucion.

3. Informar vy orientar al publico sobre los procedimientos administrativos establecidos en el TUPA vy los
servicios que prestan las distintas unidades orgénicas de la municipalidad, a través de los modulos de
tramite documentario.

4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa a la municipalidad.

5. Brindar informacién a los usuarios sobre el estado en que se encuentran los expedientes y documentos
de trémite.

6. Planificar, organizar y supervisar los servicios de orientacion y atencion a los administrados a travées de la
plataforma institucional.

7. Implementar y actualizar los mecanismos de funcionamiento de la plataforma institucional, de tal manera
que los servicios administrativos que se brinda al ciudadano sean optimos, inmediatos y completos.

8. Autenticar las copias de documentosy/o expedientes administrativos existentes en la Municipalidad y/o los
presentadeos por los administrados para framites internos.

9. Distribuir los documentos, generados por las diferentes aéreas de la municipalidad a personas e
instituciones publicas y privadas del distrito y fuera de su jurisdiccion.

10. Efectuar coordinaciones con el archivo general de la nacion cumpliendo y hamendo cumplir las normas
internas emitidas por dicho por el ente rector del sistema nacional de archivos.

11. Conducir el sistema institucional de archivo aplicando los procesos técnicos de transferencia,
organizacién, descripcion, seleccién, eliminacién y/o conservacién de los documentos de los diferentes
niveles de archivo de la municipalidad.

12. Brindar informacion de la documentacién que conserva, a través del servicio de consultas, préstamos o
expedicion de copias simples o certificadas, de acuerdo a normas establecidas.

13. Difundir el patrimonio histérico documental del distrito a través de las expasiciones afines de la misma.

14. Evaluar y proponer la documentacidn sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General de la
Nacién, asi como cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emite dicho
organismo.

15. Integrar el comité evaluador de documentos.

16. Otras funciones que le asigne la Secretaria General en materia de su competencia.

17. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y log
instrumentos de gestion de su competencia.

18. Cumplir con ofras funciones que asigne la Secretaria General, en materia de su competencia..

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 57°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas es la unidad organica de segundo nivel jerarquico,
encargada de planear, organizar dirigir ,coordinar ,ejecutar y controlar la aplicacion, dentro de la
Municipalidad de los Sistemas administrativos de Perscnal, Abastecimiento, Tesoreria y Contabilidad.

Articulo 58°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas, esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente,
a quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 59° .- Son funciones generales de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Municipalidad.

2. Organizar y optimizar la administracién financiera de la Municipalidad, proparcienado informacion
financiera y contable veraz, adecuada y oportuna para la toma de decisiones.
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. Aprobar subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio a los frabajadores, previo informe de la Sul
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Elaborar el informe de egresos de cada mes para la Alta Direccion,

Admitir y elevar los recursos de apelacién que se promueven en contra de las resoluciones gerenciales
que emita, conforme el articulo 209°de la ley 27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.
Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al funcionamiento
del Sistema de Personal en la Municipalidad.

Programa, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al funcionamiento
del Sistema de Logistica en la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al sistema de
funcionamiento del Sistema de Tesoreria en la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al funcionamiento
del Sistema de Contabilidad en la Municipalidad

Elaborar y proponer a la Gerencia Municipal politicas financieras, de personal, tesoreria, contabilidad y
abastecimiento.

Aprobar las bases de procesos de Licitacion Plblica, Concurso Publico, Adjudicacion Simplificada,
Subasta Inversa Electronica, servicios, consultorias y obras, en el marco de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Aprobar los expedientes de contratacion de procesos de Licitacion Publica, Concurso Publico,
Adjudicacion Simplificada, Subasta Inversa Electronica de bienes, servicios, consultorias y obras.

“Suscribir los contratos provenientes de los proceses de seleccion en representacion de la Municipalidad

Distrital de Santa Maria del Mar con los postores ganadores de la buena pro de dichos procesos.
Aceptar las renuncias voluntarias de los empleados y obreros de la Municipalidad, dando cuenta a la
Alta Direccion.

Aprobar las liquidaciones de beneficios sociales de los trabajadores de la Municipalidad.

Otorgar licencias, con y sin goce de haber, a los empleados y obreros de la Municipalidad, previos
informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Celebrar, a nombre de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, conciliaciones extrajudiciales de
conformidad con la Ley N° 26872, transacciones extrajudiciales, resolver y rescindir contratos y

acciones ejecutadas en ejercicio de las facultades otorgadas en ejercicio de dicha facultad.

Gerencia de Recursos Humanos, conforme a la disposiciones legales y convenios vigentes.
Firmar Contratos en el ambito de su competencia.

Autorizar la contratacién de Practicantes de acuerdo a la necesidad y disponibilidad presupuestal de
cada Unidad Organica. _
Supervisar la integridad de los documentas, informacion, fondos y valores econdmicos y financieros de s
entidad edil.
Formular y proponer a la Alta direccion alternativas de politicas a sequir para la adecuad
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, aso como para la recaudacion de 1os
recursos propios.

Promover acciones de capacitacion para el fortalecimiento de los Sistemas administrativos:
Abastecimiento, Contabilidad, Gestion de Recursos Humanos y Tesoreria cargo de la gerencia.

Dispener la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, y del Fondo por Encargo.

Proponer a la Gerencia Municipal el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Municipalidad.
Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y sus modificatorias; vy,
supervisar su cumplimiento.

Recabar y registrar la Declaracion Jurada de ingresos bienes y rentas de los funcionarios de la
Municipalidad.

Formular y proponer a la Alta direccion alternativas de politicas a seguir para la adecuada administracion
de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como para la recaudacion de los recursos propios.
Planificar, organizar y supervisar la elaboracion de la estructura de costos del TUPA.
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29. Planificar, organizar y supervisar la elaboracion de la estructura de costos de los arbitrios, municipales y
afines.

30. Emitir Resoluciones Gerenciales en asuntos de su competencia.

31. Proponer el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la unidad organica, asi como el Manual de
Procedimientos (MAPRO).

32. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestidn de su competencia,

33. Ofras que le asigne la Gerencia Municipal, en materia de su competencia.

Articulo 60°- La Gerencia de Administracion y Finanzas para el cumplimiento de sus funciones esta
compuesta por las siguientes unidades organicas:

—  Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

—  Sub Gerencia de Contabilidad

—  Sub Gerencia de Tesoreria

—  Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 61°.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos es [a unidad organica de tercer nivel jerarquico, {5
encargado de programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al Sistema de \3
Personal dentrode la Municipalidad. :

Gerente, quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Articulo 63°.- Son funciones generales de la Sub Gerencia de Recursos Humanos:

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de reclutamiento, seleccion, calificaciéon,
evaluacion, induccion, promocion, ascenso, rotacion y cese del personal de la Municipalidad, en
concordancia con los dispositivos legales pertinentes. %

2. Organizar, controlar y actualizar la informacion de los Registros y Escalafon del personal, asi como d Yo
comprendido en el régimen de pensiones. /q

3. Elaborar ylo actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Cuadro para Asignacion e
Provisional de Personal (CAP) de la Municipalidad de Santa Maria del Mar. \

4. Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas el proyecto de Presupuesto Analitico de Personal

(PAP) y el Cuadro para Asignacion de Provisional de Personal (CAP) de la Municipalidad.

Formular, actualizar y proponer el Plan de Desarrollo de Capacidades del Personal de la Municipalidad.

Elaborar Reglamentos y Directivas Internas relativas al Sistema de Personal.

Elaborar las planillas de remuneraciones y de pensiones.

Programar y desarrollar acciones de capacitacion y especializacion, asistencia médica, bienestar social y

recreacion. '

9, Cautelar el buen cumplimiento de las normas que rigen el Sistema de Personal en la Municipalidad,
proponiendo las acciones pertinentes que se deriven de su incumplimiento.

10. Programar y ejecutar periddicamente evaluaciones de desempefio laboral, que  permitan la
implementacion de medidas correctivas o de estimulo para el personal.

11. Emitir Resoluciones Sub Gerenciales para el caso de las amonestaciones y  suspensiones hasta por
treinta dias, a los trabajadores de la Entidad.

12, Elaborar las liquidaciones de beneficios sociales del personal de la Municipalidad Distrital de Santa Maria
del Mar.

™ N> o,
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13. Administrar los procesos de asistencia, puntualidad Yy permanencia del personal, procurando la
autodisciplina laboral, que facilite una eficiente gestion de la Administracion Municipal.

14. Describir los puestos y actualizar las mismas, conforme a las necesidades institucionales y los cambios
del entorno.

15. Dirigir, coordinar y evaluar el procedimiento de las negociaciones colectivas con las Organizaciones
Sindicales de empleados y obreras,

16. Medir permanentemente el clima organizacional para introducir los correctivos que resulten necesarios.

17. Ejecutar los registros correspondientes en el Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF).

18. Elaborar los contratos de personal por la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y
mantener actualizado su archivo.

19. Administrar y supervisar los Contratos bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

20. Formular, actualizar y proponer el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

21. Organizar e Implementar el Plan de Practicas Profesionales y Pre-profesionales de la Municipalidad.

22. Elaborar, proponer y conducir acciones de evaluacion de desempefio de personal.

23. Emitir y entregar Certificados de Retenciones, Certificados y Constancias de Trabajo, Practicas
Profesionales, Pre Profesionales y otros que sean de su competencia.

24. Monitorear y evaluar el nivel de ejecucion Plan de Desarrolio de Capacidades del Personal de la
Municipalidad.

25. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

26. Otras funciones que se le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en materia de su
competencia.

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Articulo 64° - La Sub Gerencia de Contabilidad es la unidad organica de tercer nivel jerarquico, encargado de
programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al Sistema de Contabilidad dentro
de la Municipalidad.

Articulo 65°.- La Sub Gerencia de Contabilidad esta a cargo de un funcionario con nivel de Sub Gerente, g i
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

L=

Articulo 66° - Son funciones generales de la Sub Gerencia de Contabilidad:

1. Planificar las acciones para la adecuada implementacion del Sistema administrativo de Contabilidad.

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades que conlleva el proceso técnico de la
contabilidad integrada de la Municipalidad, de conformidad con las normas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental integrada y del Plan Contable Gubernamental.

3. Emitir informe periddicos de naturaleza contable- financiera a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
para una oportuna toma de decisiones.

4. Dirigir y disponer el control previo de la ejecucion financiera- presupuestal brindando la informacion
pertinente a los 6rganos responsables.

5. Disponer arqueos sorpresivos y periodicos a las actividades de la Sub Gerencia de Tesoreria y a
cualguier ofra en donde exista manejo de fondos econémicos.

6. Apoyar y disponer la conciliacion de la Toma de Inventario Fisico del Patrimonio de la Municipalidad y
|a del Almacén Municipal en forma anual.

7. Disponer la elaboracion del programa de Declaracion Telematica- PDT para el pago de impuesto
conforme a la Ley.

8, Elaborar el analisis de cada cuenta patrimonial, balances de comprobacion, balance general y estados de
gestion.
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9. Elaborar directivas para el adecuado funcionamiento de la subgerencia.

10. Efectuar consolidaciones bancarias, consolidaciones de las contribuciones sociales y retenciones
tributarias, en coordinacion con la Sub Gerencia de Tesoreria.

11. Remitir oportunamente a los organismos competentes la documentacion contable: Contaduria Publica de
la Nacion (trimestralmente) Contraloria General de la Republica, Municipalidad Metropolitana de Lima y
otras que sean requeridas.

12. Coordinar vy supervisar la actualizacion valorizada permanentemente del registro de bienes
patrimoniales.

13. Coordinar y efectuar las conciliaciones presupuestales financieras necesarias con la Subgerencia de
Tesoreria y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica para los cierres semestral y anual de
acuerdo a la normatividad vigente,

14. Efectuar el registro y procesamiento de las transacciones de ingresos y gastos de la municipalidad a
través de sistema integrado de administracion financiera-SIAF-GL.

15. Efectuar el saneamiento contable de las cuentas del Balance General de la Municipalidad.

16. Monitorear y evaluar las entregas de fondos por encargo y ofros importes pendientes de rendicion por
cualquier concepto, e iniciar las acciones que correspondan para su recuperacion de conformidad a la
normatividad vigente.

17. Elaborar y consolidar el cronograma de pagos por sentencias judiciales y supervisar su cumplimiento.

18. Presentar y sustentar ante el concejo municipal el Balance General, asi como la Memoria Anual y su
remision a la Contaduria Publica de la Nacion al cierre del Ejercicio Fiscal, al 31 de marzo del afo
siguiente.

19. Elaboracion de la estructura de costos de los arbitrios municipales y afines.

20. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

21. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de s
competencia.

SUB GERENCIA DE TESORERIA

la Municipalidad.

Articulo 68° - La Sub Gerencia de Tesoreria esta a cargo de un funcionario con nivel de Sub Gerente, gl
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Articulo 69°.- Son funciones generales de la Sub Gerencia de Tesoreria:

1. Planificar las acciones para |a adecuada implementacion del Sistema administrativo de Tesoreria.

2. Elaborar la propuesta técnica del flujo de caja de acuerdo a las previsiones de ingresos y egresos y en
concordancia con la captacién de ingresos y colocacion efectiva de fondos.

3. Efectuar la recaudacion y control de los recursos financieros de la municipalidad por las diversas fuentes
de financiamiento, llevando el registro cronolégico correspondiente por cada rubro,

4. Disponer los pagos de las obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad con las
disposiciones y Politicas internas de la Corporacion.

5. Cautelar el resguardo de los fondos recaudados de acuerdo a lo dispuesto por las Normas Técnicas de
Control, realizando el control pertinente.

6. Implementar el control, registro y custodia de las fianzas, garantias, polizas de seguro y otros valores que
le sean encargados.

7. Implementar y controlar la emision de los Comprobantes de Pago, asi como su registro y archivo
correspondiente.
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8. Programar y ejecutar los pagaos correspondientes a los compromisos presupuestarios devengados.

9. Cautelar la conservacion y custodia del acervo documentario; recibos de ingresos, los comprobantes de
pago y la documentacion sustentatoria (fisico y digital) conforme a la Normatividad vigente.

10. Registrar y actualizar en el Sistema de Caja Ia informacion-codigos-correspondiente a los montos a cobrar
en caja por: impuesto predial, arbitrios municipales, servicios y otros ingresos aprobados en el TUPA,
TUSNE, RAS en coordinacion con las unidades organicas correspondientes.

11. Emitir, en forma veraz, adecuada y oportuna, reportes sobre captacion de ingresos, pagos efectuados,
saldos de caja y necesidad de financiamiento, entre otros.

12. Coordinar con la Sub Gerencia de Contabilidad las conciliaciones de las cuentas bancarias y remitir
oportunamente a los organismos competentes la informacién y documentacion de Tesorerfa.

13. Elaborar directivas para el adecuado funcionamiento de la Sub Gerencia.

14. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia,

15. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia.

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 70°.- La Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial, es la unidad organica de tercer |:
nivel jerarquico, encargado de dirigir, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios, asi como el
mantenimiento y conservacion de la flota vehicular, las instalaciones, maquinarias y equipos.

Articulo 71°.- La Sub Gerencia de Abastecimiento esta a cargo de un funcionario con nivel de Sub Gerente,
guien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas

Articulo 72° .- Son funciones generales de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial:

FUNCIONES EN ABASTECIMIENTO:

Abastecimiento. /s
2. Administrar y custodiar el Archivo de Contratos y Expedientes derivados de los Procesos

Contratacion/Seleccion. &l 6
3. Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento, conforme a la ley de contratacior\ré@ ks wily) f
del Estado y a los lineamientos y politicas de la Municipalidad, normas presupuestales, técnicas dé&@fﬁe
control sobre adquisiciones y otras normas pertinentes.
4, Formular, consolidar y proponer el cuadro de necesidades de bienes y servicios para el Presupuesto
Anual, en coordinacion con todos los 6rganos de la Municipalidad.
5. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones en el marco del presupuesto institucional y
en estricta observancia de las normas correspondientes bajo responsabilidad.
6. Efectuar la fase de Ejecucion del Presupuesto en su etapa de Compromiso en el SIAF-GL, dentro del
ambito de sus competencias,
7. Elaborar y firmar las 6rdenes de compra y servicio.
8. Emitir opinién técnica sobre las propuestas de los términos de referencia y bases para la adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras, segun el plan vigente.
9. Manejar el SEACE del Organo Supervisor de la Contrataciones del Estado (OSCE), en todas las etapas
de los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes, servicios y obras.
10. Publicar a través del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) la
informacion de los Procesos de Seleccién convocados por la Municipalidad para la adquisicion de Bienes
y Contratacién de Servicios.
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. Programar y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes materiales e insumos,

combustibles y Lubricantes que requieran los érganos de la Municipalidad.

Realizar un adecuado estudio de mercado acorde a las disposiciones emanadas por los sistemas de
presupuesto y Abastecimiento.

Custodiar los expedientes de contrataciones de bienes y servicios.

Participar en los comités especiales referentes alos procesos de seleccion,

Coordinar con el area usuaria las especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y servicios que
requierala Municipalidad.

Elaborar los estudios del mercado de los diferentes bienes y servicios que se requiera para determinar
los precios referenciales para los procesos de seleccion a convocar,

Actuar como Organo Encargado de las adquisiciones de Menor Cuantia en materia de bienes, servicios,
consultorias y obras.

Recepcionar y consolidar oportunamente el Cuadro Consolidado de Necesidades de bienes y servicios de
todas las unidades organicas en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia. '

{\
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e
.—"(
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Formular, actualizar y proponer el Plan de Control Patrimonial y Margesf de Bienes.

Elaborar los inventarios de los bienes patrimoniales y de las existencias en almacenes, debidamente
conciliados con la Sub Gerencia de Contabilidad.

Elaborar y actualizar la alta y baja de bienes patrimoniales del margesi.

Controlar y mantener actualizado el Margesi de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de acuerdo
normatividad vigente sobre la materia.

Proponer y controlar las altas y bajas de bienes patrimoniales de la Municipalidad en concordancia ¢
normatividad vigente.
Controlar y custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad de Santa Maria del Mar
funcion al inventario.

Administrar los bienes almacenados, proponiendo y adoptando las medidas de prevencién y seguridad
para su conservacion, controlandolos, supervisandolos y disponiendo su distribucion oportuna.

Ejecutar el saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles y muebles de propiedad de la
Municipalidad.

Programar, dirigir, almacenar, mantener, conservar ' distribuir los recursos materiales requeridos por las
diferentes areas de la Municipalidad.

Reportar en los plazos establecidos, la informacion de adquisicion de bienes, servicios y obras a la
contraloria.

Mantener la vigencia de los seguros y cobertura las respectivas polizas de seguros de los bienes
patrimoniales, cuyo valor sea significativo fin de cubrirlo de todo riesgo.

Elaborar directivas para el adecuado funcionamiento de la Sub Gerencia.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual vy los
instrumentos de gestion de su competencia,

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia.
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Articulo 73°.- La Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion, es el Organo de Apoyo de segundo
nivel jerarguico, encargado de planificar, programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con el registro, administracion, recaudacion y fiscalizacién de tributos, y sanciones
administrativas pecuniarias y no pecuniarias, asi como la supervisién y gestion de los ingresos de la
Municipalidad por concepto de tributos; recaudacion de rentas y obligaciones exigibles coactivamente dirigidas
a fomentar el cumplimiento de las obligaciones constituidas por los Impuestos, Tasas, Contribuciones,
Sanciones Tributarias y Administrativas de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

También es el organo responsable del control del cumplimiento de las disposiciones municipales
administrativas, ademas que tiene encargada la planificacion, conduccion, ejecucién y evaluacion de los
procesos de fiscalizacion y control sobre las operaciones de fiscalizacion, actividades de investigacion vy
difusion de control de sanciones, de acuerdo al Régimen Municipal de Aplicacion de Sanciones Administrativas
efectuando la imposicion de sanciones que corresponda, segin las normas sancionadoras vigentes.

La Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion, esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente,
quien depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 74° - Son funciones generales de la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion;

1. Proponer las medidas sobre politica tributaria y de simplificacion y reestructuracion del Sistema Tributario
Municipal y Fiscalizacion.

2. Elaborar, proponer y dirige la politica en materia tributaria y de ingresos de la entidad en concordancia con
los lineamientos y objetivos institucionales.

3. Dirigir y supervisar €l proceso de emision masiva anual de Declaraciones juradas y liquidaciones del
Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

4, Coordinar con la unidad organica responsable de imagen institucional del disefio y provision de materiales
de orientacion a los contribuyentes respecto de los procedimientos y obligaciones tributarias. 3§

5, Elaborar en coordinacion con los drganos y unidades organicas competentes el proyecto de Ordenanza |2
que establece el régimen tributario de las tasas de arbitrios municipales y los derechos de emision, y
conducir el procedimiento de ratificacién ante la municipalidad provincial.

6. Proponer las Ordenanzas, Decretos de Alcaldia y Directivas en materia tributaria, de conformidad con lo
sefialado en los dispositivos legales vigentes.

7. Supervisar y coordinar |a prestacion del servicio de atencién y orientacion tributaria a los contribuyentes.

8. Planificar, evaluar y controlar las acciones de administracion tributaria, recaudacion, fiscalizacion tributaria
y administrativa de las unidades organicas a su cargo, y su ejecucién conforme al Texto Unico Ordenad
del Cédigo Tributario y demas disposiciones aplicables a la materia.

9. Emitir y suscribir Resoluciones Gerenciales para la atencion de los procedimientos contenciosos y no
contenciosos en materia tributaria y administrativa

10. Emitir y suscribir Resoluciones Gerenciales de oficio referidas a materia tributaria y administrativa.

11. Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios vinculados a
la determinacién de la obligacion tributaria. ;

12. Resolver en dltima instancia los procedimientos no contenciosos no vinculados a la determinacion de la
obligacion tributaria.

13. Emitir y suscribir los documentos y constancias que corresponda, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

14, Proponer el presupuesto de ingresos de los tributos que administra.

15. Elaborar la informacion estadistica de la Gerencia, en coordinacién con la unidad organica responsable de
sistemas informaticos.

16. Informar mensualmente a la alta direccion respecto de los ingresos municipales de caracter tributario de
conformidad con la Ley Organica de Municipales.
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17. Disefiar, proponer, conducir, ejecutar y evaluar los programas y accicnes de administracion y fiscalizacion
tributaria, en concordancia con el Codigo Tributario y normas vigentes.

18. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencion y orientacion tributaria, asi como la recepcion y
registro de las Declaraciones Juradas y otros documentos tributarios de su competencia.

19. Determinar en €l sistema el monto de los tributos y sanciones que origine el registro y la declaracion
tributaria.

20, Coordinar con la Unidad Organica responsable de los sistemas informaticos de los mecanismos de
seguridad, control, mantenimiento y actualizacion de la cuenta corriente de los contribuyentes.

21. Dirigir, planificar y ejecutar las acciones de verificacidn de la consistencia de la base imposible y de la
cuantia del tributo en las declaraciones juradas y otros documentos tributarios, en los casos que
corresponda.

22. Suscribir los convenios de fraccionamienta por deudas tributarias y no tributarias, de conformidad con el
reglamento de la materia.

23. Suscribir las Resoluciones de Perdida de Fraccionamiento

24, Verificar realizacion del hecho generador de la obligacién tributaria, en omisos y subvaluadores, inclusive
de los exonerados e inafectos que contiene el registro de contribuyentes.

25. Suscribir las Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion y de Multa como consecuencia de los
procedimientos de fiscalizacién que concluyan,

26. Supervisar las acciones de notificacion respecto de los valores tributarios y resoluciones de sancién
administrativas remitidas para efectos del inicio de la cobranza coactiva,

27. Coordinar acciones con entidades publicas o privadas conducentes o determinar infractores de las
obligaciones tributarias.

28. Dirigir y ejecutar el proceso de emision masiva anual de Declaraciones Juradas y liquidaciones del
Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

29, Custodiar el archivo de declaraciones juradas presentadas por los contribuyentes, hasta su envié al
Archivo Central.

30. Formular y proponer las directivas en materia de su competencia a fin de optimizar los procescs de la
unidad organica.

31. Proponer, coordinar y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica.

32. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los,
instrumentos de gestién de su competencia.

33. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal, en el ambito de su competencia.

esta compuesta por la siguiente unidad organica:

~  Sub Gerencia de Registro y Control

SUB GERENCIA DE REGISTRO Y CONTROL

Articulo 76°.- La Sub Gerencia de Registro y Control, es la unidad organica de tercer nivel jerarguico,
encargada de dirigir, programar, controlar y ejecutar los procesos de registro, recaudacion, gestion de
cobranza ordinaria de la deuda tributaria y fiscalizacion tributaria, asimismo tiene a su cargo la supervision de
las acciones de cobranza coactiva de la deuda fributaria y no tributaria pecuniaria, que realice el Ejecutor
Coactivo, con la finalidad de mejorar los ingresos municipales de su competencia.

Ademas es el organo encargado de cumplir, planificar y ejecutar los procesos de fiscalizacion y control sobre el
cumplimiento de las disposiciones municipales administrativas y de efectuar la imposicion de las sanciones, de
conformidad con las narmas sancionadoras vigentes.
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La Sub Gerencia de Registro y Control, esta a cargo de un funcionario con nivel de Sub Gerente, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion.

Articulo 77° - Son funciones generales de la Sub Gerencia de Registro y Control:

i

1.

12,

13,

14,

15.
16.

17.

18.

18

20.

P
22

23.
24.

Disefiar, proponer, conducir, ejecutar y evaluar el plan de accion de recaudacién y cobranza de la Sub
Gerencia.

Administrar los procesos de recaudacion y control de deuda tributaria de los contribuyentes del distrito, asi
como de las sanciones administrativas pecuniarias.

Dirigir y controlar las acciones de cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias y de las sanciones
administrativas pecuniarias.

Analizar y plantear estrategias de cobranza, respecto de la cartera pesada. Proponer la lista de
contribuyentes que mantienen deuda de recuperacion onerosa.

Supervisar y controlar los programas y campafas de fiscalizacion para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, asi como actualizar yfo ampliar la base tributaria existente previa notificacion,
conforme a la normatividad vigente.

Emitir cartas de caracter informativo, en atencion a consultas escritas de naturaleza tributaria formuladas
por los contribuyentes en asuntos de su competencia.

Recibir, registrar, administrar, clasificar, actualizar, controlar, y custodiar las declaraciones fributarias, asi
como otros documentos relacionados con el registro de contribuyentes yfo responsables solidarios.
Entregar a solicitud verbal, los estados de cuenta de la deuda tributaria y no tributaria pecuniaria,
Supervisar el proceso de actualizacion de datos tributarios realizado a través de declaraciones juradas.
Ejecutar, controlar y preparar el proceso de emision masiva anual de Declaraciones Juradas y
liguidaciones del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.
Coordinar con el Ejecutor Coactivo las estrategias de cobranza coercitiva, que se definan en los planes de
accion de recaudacion y cobranza de la Subgerencia.
Supervisar que la actuacion del Ejecutor Coactivo se realice de conformidad con las normas especiales
que la rigen, en cuanto a la cobranza de deuda tributaria y no tributaria pecuniaria.
Informar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion sobre el resultado de
las acciones de cobranza ordinario y coactiva,
Preparar y proyectar los convenios de fraccionamiento por deudas fributarias y no tributarias, de
conformidad con el reglamento de la materia.

Controlar los convenios de fraccionamiento y emitir las resoluciones de pérdida de fraccionamiento.
Emitir Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multa, respecto de la deud
determinada a causa del registro y la declaracion tributaria.

administrados.
Resolver en primera instancia los procedimientos no contenciosos no vinculados a la determinacion de la
obligacion tributaria.

Formular y proponer los planes operativos de fiscalizacion municipal de acuerdo al RAS, en coordinacion
con las otras unidades organicas de acuerdo a sus competencias.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones que realizan los inspectores de fiscalizacion
municipal.

Conducir el procedimiento administrativo sancionador por infracciones de caracter administrativo.
Coordinar con la Policia Nacional del Perd, Ministerio Publico y demas entidades plblicas, la realizacion
de operativos especiales de fiscalizacion y control, conforme la normatividad vigente.

Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las disposiciones municipales.

Derivar a la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion, expedientes que contengan
procedimientos de ejecucion coactiva pecuniaria, que resullen de la imposicion de sanciones
administrativas pecuniarias.
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25. Supervisar la ejecucion forzosa de las sanciones no pecuniarias, en coordinacion con las unidades
organicas de la municipalidad y con las autoridades competentes, acorde con la normatividad vigente
sobre la materia.

26. Adoptar las medidas necesarias y/o cautelares, mediante decision motivada y con elementos de juicio
suficientes, a fin de garantizar la eficacia de las sanciones administrativas impuestas, en casos que se
verifique que esta en peligro la salud, medio ambiente, higiene o seguridad publica u otros que la norma
establezca.

27. Coordinar la intervencion, pronunciamiento y/o dictamen en asuntos de fiscalizacion administrativa con la
Gerencia de Desarrollo Urbano, la Gerencia de Servicios Publicos y/o las unidades organicas
dependientes de estas, dentro del ambito de su competencia.

28. Para la realizacion y cumplimiento de sus funciones podra contar con fiscalizadores y/o inspectores
municipales asignados para ello, los cuales incluso podran ser de otras Gerencias o Sub Gerencias, cuyo
registro estara a su cargo, asi como salicitara bajo responsabilidad funcional y recepcionaré documentos
e informes técnicos de los diversos érganos de la municipalidad, resultantes de las labores de
fiscalizacion y control,

29. Resalver en primera instancia los recursos de reconsideracién de los actos administrativos generados por
los procedimientos a su cargo.

30. Imponer resoluciones de sancion disponiendo de ser el caso la ejecucion de medidas complementarias de (&
conformidad al RAS vigente. '

31. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

32. Otras funciones que le asigne la Gerencia Administracion Tributaria y Fiscalizacion, en el ambito de su
competencia.

FUNCIONES EN EJECUTORIA COACTIVA:

1. Administrar los Expedientes Coactivas.

2. Adoptar las medidas cautelares que establece la Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva y su
reglamento, respecto de actos administrativos tributarios y no tributarios, emitidos por las Unidades
Qrganicas correspondientes.

3. Conducir el proceso de ejecucion coactiva, una vez que el acto administrativo, tributario o no tributario, hé
sido notificado por la unidad organica competente, y en el cual consta la obligacion exigibs
coactivamente.

4. Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion; y la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana los recursos y medios necesarios para realizar oportunamente las Ejecuciones Coactivas.

5. Coordinar con las dependencias plblicas competentes al apoyo necesario para el cumplimiento de las
acciones coercitivas.

6. Determinar los montos de la cobranza onerosa de acuerdo a las Normas y Directivas de competencia.

7. Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.

8. Formular, actualizar y proponer el Plan Institucional Anual de Cobranza de obligaciones tributarias y no
tributarias en Cobranza Coactiva.

9, Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

10. Formular, actualizar y proponer proyectos de normas municipales en materia de su competencia, para la
mejora de la gestion.

11. Informar periddicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacién sobre la situacién real
de las ejecuciones coactivas y los ingresos que ellas han generado a la MDSMM.

12. Programar, organizar y ejecutar las diligencias necesarias para el remate de los bienes embargados.

13. Promover acciones de comunicacién, difusion y sensibilizacion a nivel local de las politicas, normas,
instrumentos de gestion y herramientas técnicas del Sistema de Tributacion.
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14. Promover acciones de implementacién y/o funcionamiento del Sistema de tributacion.

15. Realizar las conciliaciones de los saldos con la Sub Gerencia de Contabilidad.

16. Resolver las solicitudes de suspension y tercerias que presenten los contribuyentes.

17. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual vy los
instrumentos de gestion de su competencia.

18. Otras funciones que le asigne la Gerencia Administracion Tributaria y Fiscalizacion, en el ambito de su
competencia.

CAPITULO IX
ORGANOS DE LINEA

Articulo 78° - Los organos de linea cumplen funciones que se requieren para el normal funcionamiento de la
Municipalidad de conformidad con la normatividad vigente relacionada con los sistemas funcionales a fin de
permitir el adecuado cumplimiento de |as responsabilidades de indole institucional.

Articulo 79°.- Son érganos de linea de la Municipalidad:

—  Gerencla de Servicios Publicos

—  Sub Gerencia de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestion Ambiental
—  Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

—  Sub Gerencia de Servicios Sociales

—  Gerencia de Desarrollo Urbano

—  Sub Gerencia de Obras Publicas y Gestion de Riesgo de Desastres

—  Sub Gerencia de Obras Privadas y Comercializacion

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 80°.- La Gerencia de Servicios Publicos es un organo de linea encargado de planificar, organizar
dirigir, normar, y controlar el cumplimiento de las actividades relacionadas con la gestién de los servicios\
plublicos como la limpieza publica, el mantenimiento de areas verdes y playas, la seguridad ciudadana y las
actividades relacionadas al apoyo social y alimentario de la poblacién mas necesitada, aplicando estrategias
participativas. Depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Articulo 81.- Son funciones de la Gerencia de Servicios Publicos:

1. Proponer e implementar el Sistema Local de Gestion Ambiental para la formulacion de la planeacion y a
instrumentacién, control, evaluacion y seguimiento de las acciones de proteccion, conservacion del medio
ambiente y manejo adecuado de los recursos naturales, en cumplimiento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Gestion Ambiental — Ley N° 28245 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
008-2005-PCM.

2. Proponer el Estudio de Caracterizacion de Residuos Solidos, Plan Anual de Limpieza Publica, Plan de
Accion Ambiental Local, Plan de Manejo de areas Verdes, Plan de Manejo de Residuos Solidos.

3. Proponer el Plan Local de Seguridad Ciudadana - Anual.

4. Promover la Politica de Desarrollo e Inclusién Social articulada a las orientaciones formuladas por el ente
rector del sistema funcional.

5. Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema Local de Gestion Ambiental.

8. Supervisar laimplementacién del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

7. Desarrollar alianzas estratégicas con instituciones publicas, privadas, naciones e internacionales para
fortalecer la gestion ambiental del distrito.
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Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Ambiental Municipal (CAM) de la institucion.
Participar y coordinar en la Comision Ambiental Metropolitana y sus diversos grupos técnicos.
Promaover la instalacion y funcionamiento de la Comision Ambiental Municipal (CAM).

. Programar, coordinar y supervisar las actividades del servicio de limpieza publica de aseo urbano,

recoleccion de residuos sdlides, transporte y disposicion final de desperdicios.

Programar, coordinar y supervisar las actividades del mantenimiento de areas verdes parques, jardines y
playas.

Programar, coordinar y supervisar las actividades de la seguridad ciudadana del Distrito, con la
participacion del vecindario y las normas que sefialen los organismas rectores, conforme a Ley.

Dirigir, programar, supervisar y controlar las actividades de la Policia Municipal.

Emitir Resoluciones de su competencia, conforme a la Ley N° 27444 Ley del General del Procedimiento
Administrativo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional, asi como ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su
competencia, contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal Concertado del Distrito.

Resolver recursos de apelacion en primera instancia y emitir resoluciones gerenciales en los temas
materia de su competencia.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal, en el ambito de su competencia.

Articulo 82°- La Gerencia de Servicios Publicos, para el gjercicio de sus funciones cuenta con las siguientes
Sub Gerencias:

Sub Gerencia de Limpieza Pablica, Areas Verdes y Gestion Ambiental
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
Sub Gerencia de Servicios Sociales

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL

Articulo 83°- La Sub Gerencia de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestion Ambiental depende de la
Gerencia de Servicios Piblicos y tiene por funciones:

1.

Administrar el servicio de maestranza.

2. Ejecutar acciones para la implementacion, mantenimiento y recuperacion del ornato y mobiliario urbano
del distrito; en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Urbano.

3. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

4. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Piblicos, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES EN LIMPIEZA PUBLICA:

1. Elaborar el Estudio de Caracterizacion de Residuos Sélidos, Plan Anual de Limpieza Publica y el Plan de
Manejo de Residuos Salidos.

2. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de aseo urbano, recoleccion de residuos
solidos, transporte y disposicion final de desperdicios.

3. Promover y difundir acciones de sensibilizacion orientadas al Programa de Segregacion en la Fuente y
Recoleccion Selectiva de Residuos Solidos en el distrito.

4. Actualizar el registro de gestion y manejo de residucs solidos en el Sistema de Informacion para la

Gestion de Residuos Solidos (SIGERSOL).
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

5. Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos industriales, comerciales,
viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares publicos.

6. Ejecutar la disposicion final de los residuos solidos en rellenos sanitarios de acuerdo a Ley y el
aprovechamiento industrial de desperdicios.

7. Promover, coordinar y ejecutar el mantenimiento de las playas litorales y riveras fluviales

Realizar campafias de limpieza publica con participacidn de la comunidad.

9. Aplicar progresivamente las normas sefialadas en la Ley N> 27314 Ley General de Residuos Solidos v la
QOrdenanza Metropolitana.

10. Elaborar la estructura de costos de los servicios de limpieza publica y parques y jardines en coordinacion
con la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion.

11. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

12. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

©

FUNCIONES EN AREAS VERDES:

1. Elaborar el Plan de Manejo de Areas Verdes.

2. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades que conciernen a la conservacién,
recuperacion y mantenimiento de las areas verdes en parques, jardines, campos deportives, plazas,
alamedas y las playas.

3. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar el proceso de los operativas de eliminacion de desmonte y
maleza producido por los pargues y jardines.

4, Promover la conservacion de ecosistemas, espacios proveedores de recursos naturales y servicios
ambientales de importancia local.

5. Realizar campafias de conservacion de areas verdes con participacion de la comunidad.

6. Emitir opinién técnica sobre los recursos impugnativos de primera instancia que se formulen contra la
Imposicién de sanciones por infracciones a las disposiciones de caracter municipal segdn corresponda.

7. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestién de su competencia.

8. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Plblicos, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES EN GESTION AMBIENTAL:

1. Elaborar el Plan de Accidn Ambiental Local.

2. Ejecutar el Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (PLANEAFA), el de Accion Ambiental, la
Politica Ambiental Local y la Agenda Ambiental.

3. Programar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a la proteccion y conservacion del medio
ambiente promoviendo la participacion de la poblacién organizada.

4. Aplicar lo dispuesto en la Ley General del Ambiente, Ley N° 28611, respecto a las politicas ambientales
locales y articuladas a la Politica Nacional del Ambiente.

5. Proponer politicas, normas y directivas para la preservacion del medio ambiente, emitir opinién e Informes
Técnicos, de acuerdo a su competencia.

6. Evaluar la contaminacion ambiental en el suelo, atmosfera y aguas, detectando las fuentes y agentes
contaminantes y midiendo el impacto ecologico.

7. Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes de la atmosfera y el ambiente.

8. Ejecutar y/o difundir programas de saneamiento ambiental, inspeccién sanitaria, fumigacién, desinfeccion,
descanizacién y desratizacion, en el ambito de mercados, establecimientos puablicos y privados.

9. Ejecutar proyectos y campafias de concientizacion y educacion ambiental.

10. Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion para la preservacion del medio ambiente.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

11. Promover acciones de comunicacién, difusion y sensibilizacion a nivel local de las politicas, normas,
instrumentos de gestion y herramientas técnicas del Sistema de Gestion Ambiental

12. Emitir informes técnicos sobre la infraccion de leyes, reglamentos y normas municipales en relacién del
medio ambiente.

13. Emitir opinion técnica sobre los recursos impugnativos de primera instancia que se formulen contra la
imposicion de sanciones por infracciones a las disposiciones de caracter municipal segun corresponda.

14. Emitir opinion sobre [a incidencia de impacto y evaluacion ambiental de los establecimientos comerciales,
anteproyectos y proyectos de construccion que se presenten a la municipalidad, aplicando las medidas
correctivas y sanciones en los casos que ameritan.

15. Emitir opinién técnica sobre los estudios y proyectos publico o privados no comprendidos en las
competencias sectoriales, asi come que generen algn aspecto e impacto que tenga el ambiente.

16. Ejecutar las sanciones no pecuniarias impuestas por infracciones a las disposiciones de caracter
municipal, en los plazos y términos establecidos por las disposiciones vigentes.

17. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestién de su competencia.

18. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 84° - La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana depende jerarquicamente de la Gerencia de Servicios
Plblicos y tiene por funciones:

1. Promover la implementacion y/o funcionamiento del Sistema Nacicnal de Seguridad Ciudadana, dentro de
su jurisdiccidn.

RUALISA
Q\c;\ -'-",@4(

2. Formular, actualizar y proponer el Plan Local de Seguridad Ciudadana - Anual. />
3. Ejecutar el Plan Local de Seguridad Ciudadana - Anual. §’
4. Planificar las acciones para la adecuada implementacion del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadanal{
5

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades que brinden a la Comunidad de un servici %a: ;

integral de seguridad ciudadana con participacion vecinal. L

6. Controlar e inspeccionar aquellas actividades que perturban o atentan contra la tranquilidad, seguridad y
buenas costumbres de los vecinos, proponiendo las acciones correspondientes.

7. Proponer la politica de prevencion del delito, garantizar la seguridad a los vecinos en coordinacion con los.
organismos del Gobierno Nacional y Regional y las crganizaciones sociales.

8. Coordinar con los diversos sectores e instituciones el cumplimiento de los acuerdos del Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana.

9. Administar el CECOM y el observatorio de Seguridad Ciudadana.

10. Administrar el servicio de Serenazgo en el Distrito.

11. Capacitar en materia de su competencia a las Juntas Vecinales y organizaciones de la sociedad civil.

12. Proponer normas y directivas locales complementarias que sean necesarias para el mejor cumplimiento
de las disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

13. Coordinar con las municipalidades limitrofes las acciones conjuntas de Seguridad Ciudadana,

14. Coordinar, organizar con la Policia Nacional del Peri y las Juntas Vecinales, la ejecucion de las
actividades relacionadas con la seguridad y vigilancia, al servicio de la poblacion.

15, Sistematizar y generar informacion estadistica sobre intervenciones, denuncias, emergencias en el
distrito.

16. Programar, organizar y ejecutar acciones de sensibilizacion y prevenciéon en materia de Seguridad
Ciudadana.dirigidos a los vecinos y agentes de seguridad ciudadana.

17. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana - CODISEC.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

18. Elaborar los programas de vigilancia y patrullaje de la jurisdiccion, de manera independiente y/o en
coordinacion con la Policia Nacional del Peru.

19. Atender y canalizar las denuncias del publico, en materia de seguridad ciudadana, que por su naturaleza
requieran atencion municipal, coordinando con las instituciones pertinentes.

20. Controlar e inspeccionar aquellas actividades que perturban o atentan contra la tranquilidad, seguridad y
buenas costumbres de los vecinos, proponiendo las acciones correspondientes.

21. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

22. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

Articulo 85°- La Sub Gerencia de Servicios Sociales comprende areas relacionadas a las actividades de
servicio directo a la poblacion como son la Participacion Vecinal, educacion y cultura y los programas sociales
como el Vaso de Leche y Comedores, Demuna, Omaped y Adulto Mayor, depende jerarquicamente de la
Direccion de Servicios Publicos y tiene como funciones:

1. Dirigir, coordinar y ejecutar programas contra la violencia familiar.
2. Dirigir, coordinar y ejecutar programas de defensoria, proteccion, asistencia y bienestar del nifio, del
adolescente, de la mujer, y de la familia que habita en el distrito (DEMUNA).

3. Ejecutar acciones para la incorporacién y transversalizacion del enfoque de género en los Planes
Operativos, Presupuesto Anual, proyectos, planes institucionales y especificos y en los instrumentos de
gestion.

4. Ejecutar e informar trimestralmente sobre la gestion del Programa de Complementacion Alimentaria y el
Programa de Vaso de Leche a la Contraloria General de la Republica.

5. Ejecutar funciones de Unidad Local de Facalizacion (ULF).

6. Ejecutar programas de apoyo alimentario, en concordancia con la legislacion vigente, entre ellos el
Programa de Vaso de Leche.

7. Ejecutar proyectos educativos, culturales, deportivos y salud destinados al desarrollo social de la
poblacion.

8. Ejecutar y monitorear actividades destinadas a la promocién y el desarrollo del programa de Vaso de
Leche.

9. Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada de la Gerencia.

10. Elaborar, actualizar y remitir al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social los informes correspondien
sobre la gestion del Programa de Complementacion Alimentaria PCA, el Registro de Beneficiarios
PCA.

11. Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

12. Formular, actualizar, proponer y monitorear el Plan Anual de Aprovisionamiento y Distribucion de Insumos
del Programa de Vaso de Leche, Plan Contra la Violencia hacia la Mujer y el Plan de Igualdad de
Oportunidades entre mujeres y hombres del distrito, Plan de Desarrollo e Inclusion Social, el Plan de
Interculturalidad del distrito.

13. Gestionar la instalacion y funcionamiento del Comite de Gestion del Programa de Complementacion
Alimentaria (PCA).

14. Monitorear y evaluar trimestralmente los indicadores y las metas proyectadas para el afio de los
Programas sociales, y remitir al Ministerio de Desarrallo e Inclusion Social los informes correspondientes.

15. QOrganizar, dirigir cumplimiento de las actividades destinadas a la promocion del desarrollo humano,
recreativo, del deporte y de la promocién social en armonia con la poblacion del Distrito de Santa Maria
del Mar,
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19,

20.
21,
22,
23.

24.
25,

26
27,
23,
24,

25.

FUNCIONES EN PARTICIPACION VECINAL:

10.

Tl

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

Planificar y controlar las acciones de pramacion, desarrollo y apoyo social, a los vecinos del distrito.
Promover acciones de capacitacion de seguridad alimentaria en el Programa de Vaso de Leche y el
Programa de Complementacion Alimentaria.

Promover acciones de sensibilizacion sobre el Plan Anual de Aprovisionamiento y Distribucion de Insumos
0 del Programa de Vaso de Leche.

Promover acciones de sensibilizacion y difusién sobre la Ley 28693 sobre atencion preferente a mujeres
embarazadas, nifios y adultos mayores.

Promover acciones en materia de comunicacion y sensibilizacion en desarrollo e inclusidn social.
Promover el Plan de Desarrollo e Inclusién Social y el Plan de Interculturalidad de! distrito.

Formular la Politica de Desarrollo e Inclusién Social en el distrito,

Promover e incentivar en los adolescentes y jovenes el buen uso del tiempo libre a traves de la practica
del deporte y las actividades recreativas.

Promaver e incentivar la defensa del ejercicio plena de los derechos de la juventud

Organizar y dirigir Escuelas Deportivas en diferentes disciplinas dirigidos a nifios y adolescentes,
considerando el enfoque de la igualdad de género.

Realizar cursos, competencias y certamenes deportivos en las diferentes disciplinas y en forma
desconcentrada en el ambito de su jurisdiccion.

Programar, coordinar y ejecutar actividades de promacion y apoyo de eventos deportivos y recreacionales
con la juventud,

Concertar, convenir y/o coordinar con organismos € instituciones publicas y privadas la realizacion de
programas, proyectos y actividades deportivas, recreativas y de participacién de la juventud en el distrito.
Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

ST

Programar, ejecutar, coardinar y supervisar la promocion de las organizaciones sociales e instituciones.
Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocion social
concertada con la Municipalidad.

Acreditar a las directivas de las organizaciones sociales inscritas en el RUOS.

Apoyar a las obras vecinales e iniciativas que realicen estas organizaciones en coordinacion con
Municipalidad.

Impulsar la formacion de Juntas Vecinales del Distrito y pronunciarse en las peticiones de creacion d
juntas vecinales. De la Educacion, Cultura y Deportes.
Programar, ejecutar, coordinar, promover, Supervisar y evaluar las actividades educativas, culturales y
turisticas, a favor de la Comunidad.

Dirigir el uso de Ia biblioteca infantil.

Promover la formacion de grupos culturales, artisticos, folkloricos y musicales en el Distrito.

Impulsar una cultura civica, de respeto de los bienes comunales, de mantenimiento y limpieza y de
conservacion y mejora del ornato publico.

Programar, ejecutar, coordinar, y promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su
bienestar fisico, psicologico, social, moral y espiritual, asi como su participacion activa en la vida politica,
social cultural y econdmica del gobierno local.

Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y del vecindario en general, mediante
la construccion de campos deportivos y recreacionales o el empleo temporal de zonas urbanas
apropiadas, para los fines antes indicados.
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14.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

. Programar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar las actividades orientadas al fomento y promocién del

deporte y la recreacion a través de la participacion del vecindario y las organizaciones sociales deportivas
(Comités Deportivos Comunales).

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competéncia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PROGRAMA VASO DE LECHE Y COMEDORES:

o o B w

FUNCIONES DE LA DEFENSA MUNICIPAL DEL NINO Y EL ADOLESCENTE (DEMUNA):

14,
T2
13.

14,

Programar, ejecutar, coordinar y Supervisar las actividades del Programa del Vaso de Leche conforme a
las Leyes Nros. 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. 2° 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 para la Contraloria General de la Republica.

Coordinar y organizar los programas de capacitacion dirigidos a los Comités del Vaso de Leche.
Supervisar y controlar el Programa Vaso de Leche en la jurisdiccion del Distrito.

Coordinar con las organizaciones de Comedores Populares para el tratamiento y atencién de sus
beneficiarios.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar el servicio de defensoria municipal de los nifios vy
adolescentes — DEMUNA- de acuerdo a la legislacion vigente en la jurisdiccion del Distrito.

Promaver v proteger los derechos del menor, los reconocimientos voluntarios de filiaciones e impulsar
acclones preventivas y de promocion de los derechos del nifio.

Orientar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan y llevar el registro,
de las asociaciones formadas por nifios y adolescentes cuyo fin sea la actividad laboral.

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los nifios
adolescentes & intervenir en su defensa.

Actualizar la base de datos de los ninos, nifias y adolescentes que se encuentran en casas hogares,
albergues, comisarias entre ofros.

Apoyar en la solicitud de exoneraciones de pagos para las nifias y nifios de escaso recursos economicos
en los programas sociales INABIF, APAFAS, Comedares Populares, Vaso de Leche.

Articular esfuerzos con otras instituciones para ejecutar acciones referidas a primera infancia.

Efectuar visitas domiciliarias para la verificacion de los casos de ninas y ninos que se encuentran en
situacion de riesgo.

Formular, actualizar y proponer acciones para ser incorporados en el Plan Operativo, el Cuadro de
Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion de su unidad organica.

. Promover campanfias de sensibilizacion y proteccion para nifias y nifios y adolescentes, que se encuentran

en situacion de alto riesgo.

Promover el reconocimiento voluntario de la filiacion de nifios y nifias.

Promover la formacion de promotores para la defensoria de los derechos de la nifia, nifio y adolescentes.
Promover los derechos de identidad de menores con relacion a la filiacion y al registro de las partidas de
nacimiento.

Realizar conciliaciones extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y
régimen de visitas.
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18.

19.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

. Realizar intervenciones de proteccion de nifias y nifios, cuando se encuentren amenazados o vulnerados

los derechos de los mismos.

. Supervisar las acciones de intervenciones que se realizan cuando los derechos de los menores se

encuentran amenazados o vulnerados, y coordinar con las instituciones que los albergan las mejores
condiciones de estadia, '

Supervisar las actividades orientadas a la proteccion de los derechos de los nifios y adolescentes con un
enfoque de identidad local.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES DE LA OMAPED (OFICINA MUNICIPAL DE APQYO A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD):

FUNCIONES EN ADULTO MAYOR:

Proponer politicas institucionales de promocion de los derechos de las personas con discapacidad y
desarrollo de sus capacidades para el adecuado empleo.

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la proteccidn, participacion y
organizacion de las personas con discapacidad del Distrito.

Promover y vigilar el cumplimiento de la Ley General de la Persona con Discapacidad, su Reglamento, y
otras disposiciones legales a favor de las personas con discapacidad,

Elaborar y mantener actualizado el registro de personas con discapacidad del distrito.

Informar, educar y comunicar a la comunidad acerca de la problemética, oportunidades, deberes vy
derechos y el mejoramiento de la calidad de vida de las personas con discapacidad, a través de la
OMAPED.

Fomentar la participacion de las perscnas con discapacidad en las actividades que realiza lafs
municipalidad.

Derivar las necesidades de las personas con discapacidad a los servicios municipales respectivos, tales
como DEMUNA, CIAM y otras instancias pertinentes.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos, en el ambito de su competencia.

Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la proteccion, participacion y
organizacién del Adulto Mayor del Distrito.

Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematica del adulto mayor.

Fomentar la participacion del adultc mayor en las actividades que realiza la Municipalidad (cultura,
deporte, educacion, salud, transporte, recreacion, efc.).

Disefar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relacion a la tematica de las
personas adultas mayores.

Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas adultas mayores a traves
del CIAM.

Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de la
persona adulta mayor, asi como de los derechos humanos en general, con equidad de género.

Regular las acciones del CIAM adecuando las normas nacionales a |a realidad local.

Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades y habilidades para superar la
pobreza.

Difundir y promover los derechos del adulto mayor, propiciando espacios para su participacion en la
Municipalidad.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

. Promover, organizar y sostener establecimientos de proteccion para la poblacion adulta mayor en

situacion de riesgo y vulnerabilidad.

. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los

instrumentos de gestion de su competencia,

. Ofras funcicnes que le asigne la Gerencia de Servicios Plblicos, en el ambito de su competencia,

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Articulo 86°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano, es un organo de linea, responsable de planificar, organizar,
dirigir, y controlar el cumplimiento de las actividades concernientes a planes de desarrallo urbano, ejecucion de
obras publicas y privadas, mantenimiento de la infraestructura urbana y vial, actualizacion catastral, transporte,

comercializacion y la gestion de riesgo de desastres. Depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal y sus
funciones son:

10.
T

12.

13.
14.

15.

18.
T

19.

20.

Planificar, dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas al Desarrollo Urbano
conforme al Plan de Desarrollo Municipal Concertado y Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.
Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la elaboracion,
actualizacion y evaluacion del Plan Urbano, Plan de Organizacion Territorial y Reajuste Integral de
Zonificacion de los usos del suelo distrital.

Planificar, dirigir, organizar y controlar los proyectos de inversion formulados para el Distrito.

Expedir los certificados de zonificacion y compatibilidad de uso que son requeridos por los contribuyentes.
Programar, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la informacion catastral del
Distrita.

Otorgar las autorizaciones de anuncios y propaganda y ocupacién de la via publica.

Otorgar las licencias de edificacion (remodelacion, ampliacion, demolicion, obras nuevas)

Conformar y garantizar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas,
calificadoras de proyectos y de supervision de obras, asumiendo su presidencia o designando al
funcionario municipal quelo representaré

normas vigentes, incorporando el enfoque de Gestidn del Riesgo de Desastres.

Supervisar los proyectos yfo programas de su competencia como Unidad Ejecutora conforme a )
establecido por el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones. AT T
Supervisar la actualizacion del registro de las obras en ejecucién en el Sistema de Informacion de Obras Q’-@%
Plblicas - INFOBRAS.

Regular, coordinar y controlar la ejecucion de obras piblicas, de competencia de la Municipalidad.

Supervisar las actividades relacionadas con el transporte y ordenamiento vial del distrito.

Proponer e integrar la Comision de Recepcion de Obras Publicas y de liguidacidn de las mismas.

Formular los términos de referencia técnicos para los procesos de contratacion, Concursos Publicos,
Licitaciones Plblicas, entre otros, asi como los términos de referencia técnicos en la elaboracion de
contratos relacionados con el Desarrollo Urbano del distrito.

Expedir Resoluciones Gerenciales en materia de su competencia,

Expedir Constancias de Posesién solo para fines de prestacion de Servicios Basicos, Certificados,
Licencias y Autorizaciones de acuerdo a los requerimientos de los contribuyentes.

. Emitir informes técnicos en materia de sanclones e infracciones de acuerdo a su competencia, en

coordinacion con la Gerencia de Administracion Tributaria y Fiscalizacion.
Emitir las Resoluciones Gerenciales conforme a las funciones asignadas por las leyes, ordenanzas vy
reglamentos vigentes.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.
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21. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal, en el ambito de su competencia.

Articulo 87°.- Para el cumplimiento de sus funciones la Gerencia de Desarrollo Urbano, cuenta con las
siguientes unidades organicas:

—  Sub Gerencia de Obras Publicas y Gestion de Riesgo de Desastres
~  Sub Gerencia de Obras Privadas y Comercializacion

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Articulo 88°.- La Sub Gerencia de Obras Publicas y Gestion de Riesgo de Desastres, depende jerarquicamente
de la Gerencia de Desarrollo Urbano y tiene como funciones:

1. Promover acciones de implementacion y/o funcionamiento del Sistema Funcional de Obras Piblicas.

2. Supervisar la ejecucion de Obras Pulblicas que lleve a cabo la Municipalidad, valorizarlas y preparar sus
liquidaciones una vez concluidas.

3. Coordinar con organismos del Gobierno Nacional y Metropolitano, el manitoreo de los proyectos de
inversion en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

4. Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos de inversion que se le asigne.

5. Actualizar el registro de las obras en ejecucion en el Sistema de Informacion de Obras Publicas —
INFOBRAS.

6.  Integrar la Comision de Recepcion de Obras Publicas y de liquidacion de las mismas.

7. Elaborar y procesar las liquidaciones de obra (técnico-financieras, memoria descriptiva valorizada, planos
de replanteo, controles de calidad, entre otros).

8. Aplicar el Reglamento Nacional de Edificaciones en edificaciones de uso publico, en resguardo de la
seguridad y la habitabilidad.

9. Calificar la ubicacion y formas de todo tipo de instalacion y/o mobiliario urbano que influya en el perfil de la
Via Publica.

10. Elaborar informes y efectuar las inspecciones técnicas para el otorgamiento de certificado de
habitabilidad, (Gobierno Nacional, Metropalitano, Empresas de Servicios Publicos, publicidad, etc.).

11. Controlar las obras de mantenimiente de infraestructura urbana, vial y obras pUblicas en general, :

12. Emitir informes técnicos para las autorizaciones y licencias para la construccion de estaciones
radioeléctricas y tendidos de cables de cualquier naturaleza en areas de dominio publico. g

13. Emitir informes técnicos sobre alineamiento para predios afectados por remodelacion de obras viales y
ornato publico.

14, Emitir informes técnicos sobre procedencia de sanciones a las infracciones al reglamento y normas sobre
el ambito de desarrollo urbano.

15, Evaluar los estudios de inversion presentados por particulares sobre proyectos urbanos, emitiendo
informes técnicos sobre la factibilidad de su aplicacion, previa inspeccion ocular de |a zona a trabajar.

16. Desarrollar los estudios de pre inversion técnica y econémica que requieran los prayectos que determine
la Gerencia Municipal.

17. Elaborar y proponer los proyectos de inversion plblica a la Gerencia, en el marco de las disposiciones
establecidas en el Sistema Nagional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, asi como en el
en el Programa Multianual de Inversiones del distrito.

18. Controlar la residencia, inspeccion o supervision de la ejecucion y puesta en marcha de la obra
(administracion directa, por contrata, convenio, encargo o similares).

19. Elaborar y mantener actualizado el registro de certificaciones y constancias, requeridas, atendidas y
denegadas.
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23.

24,
25,

26,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

. Elaborar planes, memorias descriptivas, especificaciones técnicas y estudios, referentes al planeamiento

urbano.

. Emitir informes técnicos sobre autorizacion de funcionamiento de playas de estacionamiento pdblico,

paraderos de vehiculos, zona de parqueo municipal, ubicacion de avisos publicitarios y propaganda
politica, apertura de establecimientos comerciales, industriales y de actividades profesionales de acuerdo
a la zonificacion.

Organizar la senalizacion y nomenclatura de vias dentro de la jurisdiccion del Distrito.

Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de transito y establecer la nomenclatura de vias
en coordinacion con la Municipalidad Provincial.

Establecer medidas de seguridad vial y controlar su cumplimiento por transportistas y peatones.

Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES:

N oo AW

2k
13.
14.

15.
16.

17
18,

19.

20.

21,
22,

Incorporar en los planes de desarrollo urbano, planes de acondicionamiento territorial, la existencia de
amenazas y condiciones de vulnerabilidad, con apoyo del CENEPRED e instituciones competentes.
Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Defensa Civil en el ambito jurisdiccional del
distrito de Santa Maria del Mar.

Identificar el nivel de riesgo existente en el Distrito.

Actualizar el Sistema de Informacion para la Gestion del Riesgo de Desastres - SISGRID.
Implementar y ejecutar el Sistema de Alerta Temprana.

Instalar e implementar el Centro de Operacion de Emergencia Local (COEL).

Formular, proponer y ejecutar el Plan de Prevencion y Reduccién de Riesgo de Desastres, Plan d ‘__"'
Preparacion, Plan de Operaciones de Emergencia, Planes de Educacion Comunitaria, Plan dd
Rehabilitacion y Plan de Contingencia.

Ejercer la Secretaria Técnica de la Plataforma de Defensa Civil del Distrito,

Establecer los mecanismos necesarios de preparacion para la atencion de emergencias y desastres con
apoyo del INDECI.

Generar informacion sobre peligros, vulnerabilidades y riesgo de acuerdo a los lineamientos emitidos por
el SINAGERD.

. Coordinar, organizar y ejecutar acciones de prevencion de desastres y brindar ayuda directa e inmediata a 77~
i

los damnificados y poblacion afectada en el distrito de Santa Maria del Mar.

Asistir al Alcalde en el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo. (
Inventariar y administrar los recursos municipales aplicables a Defensa Civil. \G
Formular y proponer al grupo de trabajo de gestion los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion,

y ejecutarlos cuando el caso lo requiera.

Planificar, organizar, promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel.
Realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE), de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Inspecciones Técnicas,

Realizar Visitas de Seguridad en Edificaciones (VISE).

Coordinar y apoyar a todas las unidades organicas de la Municipalidad que soliciten colaboracion en
asuntos de defensa civil.

Apoyar a la Plataforma de Defensa Civil en la elaboracién del Plan de Contingencia ante Riesgo de
Desastres del Distrito.

Celebrar convenios en materia de defensa civil con organismos nacionales y/o extranjeros, previa
aprobacion de las autoridades superiores.

Ejecutar el planeamiento, coordinacién y supervision de obras de prevencion en el distrito.

Organizar brigadas de defensa civil, capacitandolas para su mejor desemperio.
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23. Programar y organizar simulacros y simulaciones en los centros laborales, instituciones educativas y
comunales, asi como en los locales publicos y privados del distrito.

24. Atender las consultas en materia de defensa civil a los conductores que desarrollan actividades
economicas.

25. Coordinar con los vecinos, en el ambito de su competencia.

26. Resolver recursos de los vecinos en primera instancia en materia de su competencia.

27. Actuar como Secretario Técnico del grupe de trabajo de gestion de trabajo.

28. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias, estadios,
coliseos y otras edificaciones con acceso publico.

29. Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones de seguridad emanadas por el Sistema Nacional
de Gestion del Riesgo de Desastres.

30. Formular, actualizar y proponer el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

31. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano, en el ambito de su competencia.

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y COMERCIALIZACION

Articulo 89°.- La Sub Gerencia de Obras Privadas y Comercializacion depende jerarquicamente de la Gerencia
de Desarrollo Urbano y tiene como funciones:

FUNCIONES EN OBRAS PRIVADAS:

1. Promover acciones de implementacién y/o funcionamiento del Sistema funcional de Catastro.
2. Actualizar la base de datos del sistema de control de obras privadas y otros relacionados a los mismos,
para la permanente actualizacion de los Planes Urbanos.

3. Programar, ejecutar y supervisar en coordinacion con las instituciones privadas correspondientes todas
las obras de planificacion urbana en el ambito de Sector Privado.

4. Elaborar el Plan Urbano del Distrito con sujecion al Plan Urbano Metropolitano y a las normas de lafz
Municipalidad Metropolitana de Lima, coordinando con las instituciones publicas y privadas los estudios y
proyectos de planificacion urbana. planificacion urbana.

5 Aplicar el Reajuste integral de Zonificacién de los usos del suelo del Distrito.

6. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elaboracion y actualizacion del catastro urbano del
distrito, mantener actualizada la informacion catastral y desarrollar actividades que permitan el incremento
de la base informativa del distrito, debiendo reportar sus incorporaciones de nueva informacion al Sistem:
de Informacion Catastral.

7. Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, plazas y la numeracion predial.

8. Llevar un registro actualizado de los Lotes, Manzanas, construcciones, terrenos sin construir y de su
propietarios,

9. Mantener actualizado el archivo de planos catastrales y topogréficos del Distrito.

10. Revisar y evaluar los expedientes sobre habilitaciones urbanas, realizar inspecciones oculares y emitir
informes tecnicos correspondientes, asi como los Certificados de Alineamiento.

11. Emitir informes técnicos sabre conformidad de zonificacion y compatibilidad para uso de establecimientos
comerciales, industriales y residenciales.

12. Organizar el archivo de habilitaciones urbanas de la jurisdiccion.

13. Emitir informes para el otorgamiento de las licencias de edificaciones en todas sus modalidades para
edificacion nueva, ampliacion, reparacion, remodelacion, modificacion, demolicion y demas obras civiles
que se realizan y/o localizan en el distrito, en concordancia con los dispositivos legales vigentes y el Plan
de Desarrollo Urbano del distrito.
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16.

17
18.
19,
20,
21
22,

FUNCIONES EN COMERCIALIZACION:

10.
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. Emitir opinién técnica sobre los procedimientos administrativos con relacion a las funciones sefialadas y

que se encuentran establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente y
asesorar en el ambito de su competencia, a todes los drganos de la municipalidad.

Informar y orientar a los usuarios sobre los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad de su competencia, contenidos en el TUPA,

Supervisar e inspeccionar la ejecucion de obras de la actividad privada, que contribuyan al desarrollo
arménico y ordenado de la circunscripcion, en concordancia con los dispositivos legales vigentes y el Plan
de Desarrollo Urbano del Distrito.

Revisar y evaluar los expedientes de sub division de terrenos urbanos, y la independizacion de terrenos
risticos con fines de habilitacion urbana.

Controlar y fiscalizar la construccion, remodelacion de edificios de uso privado en resguardo de la
seguridad y la habitabilidad. Emitir los informes técnicos sobre las respectivas sanciones por su
incumplimiento.

Elaborar y actualizar el catastro integral y los distintos planos teméticos del Distrito.

Informar y controlar las Licencias de Edificacion, remodelacion y demolicién de inmuebles de conformidad
con el Reglamento Nacional de Edificaciones.
Formular, actualizar y proponer el Plan Qperativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestién de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano, en el ambito de su competencia.

Programar y elaborar proyectos econémicos para el desarrollo socio-econémico del Distrito en
concordancia con la linea estratégica del Plan de Desarmrollo Local Concertado.
Disefiar, proponer, apoyar y promover la creacion de nuevos sistemas de generacion de empleos y
comercializacion alternativos al comercio informal (negocios familiares, autogestionarios, etc.).
Promover la realizacion de Convenios Nacionales e Internacionales para el financiamiento y promacion de
las Micro empresas, Pequefias y Medianas que se desarrollan en el Distrito). Brindar asesoria a las
organizaciones, sectores informales, etc. para la formacion e implementacion de Pymes.
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el abastecimiento y comercializacion de productos de
consumo humano, en coordinacion con las entidades del Sector Publico y entidades que ejecuten
actividades analogas.

Disefar la politica de regulacion y control de comercio formal e informal.

Emitir informes técnicos para la emision de licencias de funcionamiento de establecimientos comerciale
industriales y profesionales.

Elaborar planes y presentar programas de fomento y promocion del Turismo en coordinacion con las
Entidades Publicas y Privadas del Distrito.
Orientar y coordinar el desarrollo y ejecucion de proyectos de interés turistico en el distrito en
coordinacion con el MITINCI.

Formular, actualizar y propaner el Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbang, en el ambito de su competencia.

TITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS GERENTES

Articulo 90° - Corresponde a los Gerentes las siguientes atribuciones:

1.

Despachar y tomar acuerdos con la Alta Direccion, sobre actividades relacionadas con la Gerencia a su
cargo.
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2. Coordinar acciones con Gerentes de su mismo nivel, estableciendo los canales adecuados, a efectos de
lograr los objetivos institucionales.

3. Programar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar la formulacion, elaboracion y evaluacion del Plan de
Trabajo del Organo a su cargo, precisando sus objetivos, metas, estrategias y calendarizacion para un
periodo determinado, efectuando los a]ﬁstes necesarios y presentados los informes correspondientes.

4. Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la formulacion, elaboracion, coordinacién, control y
evaluacion del Presupuesto del Organo a su cargo; asi como el cuadro de necesidades correspondientes.

5. Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas de ser el caso.

8. Impulsar el mejoramiento de la calidad e innovacion de los servicios que presta la Municipalidad y
procUrar un uso adecuado de los recursos.

7. Controlar al personal a su cargo, autorizar permisos y proponer medidas orientadas a mejorar el clima y
las condiciones laborales del personal de la Gerencia u Oficina que dirige.

8. Integrar las comisiones que le designe la Alta Direccion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

9. Proponer los proyectos de documentos de gestion de su respectiva unidad organica.

10. Aplicar las normas técnicas de control interno aprobados por la Contraloria General de la Republica que
sean de su competencia.

11. Promover y fomentar la integridad y los valores éticos en el perscnal a fin de que tenga un
comportamiento correcto en la institucion, mediante el establecimiento de un Codigo de Conducta y el
buen ejemplo.

12. Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones, con la informacion
que se genera en la Gerencia.

13. Cumplir con las atribuciones decisorias inherentes al campo de su competencia.

TITULO CUARTO
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 91°.- La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, mantiene relaciones de coordinacion con la
Municipalidad Metropolitana de Lima en lo concerniente a las acciones de normatividad provincial y regional;
con la Contraloria General de la Republica, en lo concerniente a las acciones de control, con el Ministerio de-'
Economia y Finanza, la Contaduria Publica de la Nacién, el Consejo Superior de Contratamones y
Adguisiciones del Estado y el Consejo Nacional de Descentralizacién en lo concerniente a los procesoq{de
presupuesto, inversiones, contabilidad, abastecimiento y descentralizacion; y con el Instituto Namonar.p ;.
Estadistica e Informatica, Ministerios de Salud y Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil en logi\
concerniente a la informacion estadistica y de registro. R

Articulo 92° - La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar se relaciona con las demas Municipalidades
Provinciales y Distritales con fines de coordinacion, de cooperacion o de asociacion para la ejecucion de obras
0 prestacion de servicios.

Articulo 93°- Las relaciones interinstitucionales son conducidas por el Alcalde como representante de la
Municipalidad, pudiendo delegar su representacion en los regidores y funcionarios.

Articulo 94° -La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar coordinara con las entidades del nivel de
Gobierno Nacional y Regional, para concertar acciones relacionadas a politicas nacionales y regionales, asi
como para coordinar la asistencia especializada en la ejecucion de programas, proyectos y la prestacion de
los servicios.

Articulo 95° - La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar se relaciona con las organizaciones sociales,
laborales, empresariales, comerciales, profesionales y ofras de la sociedad civil a efectos de coordinar la
ejecucion participativa de actividades, programas y proyectos de desarrollo local.
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TITULC QUINTO
DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

-REGIMEN LABORAL

Articulo 98°.- Los funcionarios y empleades de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar son
servidores publicos y estan sujetos al régimen laboral de la actividad piblica y tienen los mismos deberes y
derechos que los trabajadores del Gobierno Nacional; los obreros estan sujetos al régimen laboral de la
actividad privada.

Articulo 97°.- El Alcalde ejerce autoridad sobre todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad, sin
prejuicio de las lineas de autoridad y de coordinacion que se establecen en el presente Reglamento de
Organizacion y Funciones(ROF).

Articulo 98° - Los funcionarios y servidores de la Municipalidad coordinan acciones con el personal de su
mismo nivel y de niveles distintos, por expresa disposicion superior. Coordinan también acciones en el &mbito
de su competencia y por necesidad del servicio con funcionarios de instituciones publicas y privadas, dando
cuenta al superior inmediato.

Articulo 99° - Los servidores de la Municipalidad solo realizan coordinaciones externas por expresa disposicion
superior y para casos especificos.

REGIMEN ECONOMICO

Articulo 100° - El patrimonio de la Municipalidad del Santa Maria del Mar esta constituido por los bienes de
propiedad municipal senalados en la Ley Organica de Municipalidades, las rentas municipales que le
pertenecen conforme a Ley Organica de Municipalidades, los derechos que cobra por la prestacion de
servicios conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y los legados y donaciones que
se hagan a su favor,

Articulo 101°.-Constituyen recursos de la  Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar aquellf
determinadas por la Ley Organica de Municipalidades, la Ley de Presupuesto del Sector Publico y §

Presupuesto Institucional. -

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Los procedimientos, formularios, directivas y reglamentos internos se adecuaran progresivamente a
las nuevas denominaciones de la estructura organica de este Reglamento de Organizacion y Funcienes en un
plazo que no exceda de noventa (90) dias calendario a partir de la fecha de su vigencia bajo responsabilidad
de las gerencias y sub gerencias,

Segunda.- Toda mencion a las unidades organicas que cumplan funciones iguales, afines o similares
establecidas en este Reglamento, se entenderan referidas a estas, en las disposiciones municipales vigentes
(Ordenanzas, Decretos, resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales yfo Sub Gerenciales) y
documentos de gestion institucional aprobados anteriormente a su vigencia e implementacién.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Se consideran como cargos de confianza a los funcionarios que ocupan cargos hasta el tercer nivel
organizacional,
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Segunda.- La Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, adecuara a la nueva estructura organica del
presente reglamento, el Cuadro para la Asignacion Provisional de Personal (CAP), Cuadro de Puestos de la
Entidad (CPE), el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) que seran aprobados mediante
Ordenanza Municipal. El Presupuesto Analitico de Personal (PAP), el Manual de Perfiles de Puestos (MPP),
entre ofros instrumentos técnicos normafivos que se requieran, seran aprobados mediante Decreto de
Alcaldia, excepto aquellos que la norma especifica disponga su aprobacion mediante Ordenanza Municipal.

Tercera.- Se dispone implementar el enfoque de gestion por resultados en toda la gestion publica municipal y
un sistema de indicadores de la gestion, realizando el monitoreo trimestral y la evaluacion semestral y anual
del nivel de ejecucion y cumplimiento del POI, PIA y PIM, debiendo publicarse el ranking de gerencias en
funcion del logro de los resultados.

Cuarta- Todas las gerencias emitiran resoluciones de gerencia, en primera instancia, en temas de su
competencia. Las sub gerencias emiten resoluciones de su nivel en primera instancia, con las limitaciones y
responsabilidades del caso.

Quinta.- Facultar al Alcalde para que mediante el uso de sus atribuciones disponga las medidas y acciones 5 | ...
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del presente reglamento.

‘Sexta.- El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) entrara en vigencia al dia siguiente de de_
la publicacion de la ordenanza municipal que lo aprueba en el Diario El Peruano en un plazo no mayor de X5

noventa (90) dias calendaric para su implementacion. El texto integro del Reglamento seré publicado en £k /
portal web institucional bajo responsabilidad de la Secretaria General.

Sétima- Faclltese a la Gerencia Municipal para adoptar las acciones pertinentes que conlleven a Ia
implementacion progresiva de lo dispuesto en el presente reglamento a partir de su entrada en vigencia.

Octava- Las unidades organicas realizaran y cumpliran funciones asignadas por el superior inmediato
jerarquico.
DISPOSICION DEROGATORIA

Primera.- Quedan derogadas todas las disposiciones legales y administrativas que se oponga al presente
reglamento.
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