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PRESENTACION

El Distrito de Buenavista Alta se crea por Ley N° 8075 del 05 de abril de 1935. La sede de su
Gobierno Local, esta ubicada en la Calle Bolognesi s/n, Distrito de Buenavista Alta, Provincia
de Casma y Departamento de Ancash, La duracion del Gobierno Local es indeterminada, solo
por Ley puede ponerse fin a la existencia institucional, previa consulta vecinal o referéndum,
de conformidad a lo dispuesto en la normativa vigente, Ley de Demarcacion y Organizacion
Territorial, Ley N° 27795 y su reglamento D.S. 019-2003-PCM.

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Buenavista
Alta, es un documento técnico normativo de Gestion Municipal, en el cual se precisan las
disposiciones generales de la Entidad, visién, mision, fines y competencias, que formaliza la
estructura organica y sus funciones generales.

La estructura organica se enmarca dentro de lo establecido en la Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades y normas conexas y el Decreto Supremo N® 054-2018-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 131-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de Organizacion del
Estado, las que se encuentran contenidas en xxx articulos, xxx capitulos, xxx titulos, xx
Disposiciones complementarias, xx Disposiciones Finales y Estructura Organica al tercer nivel
jerarquico y organizacional.

La estructura organica tiene por finalidad dotar a la Entidad de un proceso dinamico,
horizontal, participativo y flexible que permita adaptarse a la programacion continua del
entorno sociocultural, ambiental y politico del gobierno local, sobre la base de la
gobernabilidad, democracia e institucionalidad.

El redisefio de la estructura organica y elaboracion del presente Reglamento, se sustenta en
la informacién obtenida de primera fuente, en base al “diagnostico situacional”, la que fue
aplicada a todos los organos y las Unidades Organicas y asegurar la receptacién y canalizacion
de las sugerencias de los vecinos, que permitan una réapida respuesta con criterio de
racionalidad, eficiencia, efectividad, productividad y competitividad contemplando los reales
recursos financieros, a corto y mediano plazo, para hacer posible la ejecucion del plan de
desarrollo local concertado y el presupuesto participativo, en coherencia al cumplimiento de

los objetivos institucionales e incentivar el trabajo en equipo.

El Alcalde




SECCION PRIMERA




TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza Juridica
La Municipalidad Distrital de Buenavista Alta, es un Organo de Gobierno Local, promotor del
desarrollo local sostenible, con personeria juridica de derecho publico y con autonomia
politica, econémica y administrativa, en asuntos de su competencia; es promotor del desarrollo
local con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.
Articulo 2°.- Adscripcion
La Municipalidad Distrital de Buenavista Alta no esta adscrita a ninguna entidad por ser un
érgano auténomo, conforme la Constitucion Politica del Pert de 1993 y la Ley Organica de
Municipalidades.
Articulo 3°.- Jurisdiccién
La Municipalidad Distrital de Buenavista Alta, esta ubicado en la parte este de la Provincia
del Casma, en el Departamento de Ancash.
Articulo 4°.- Funciones Generales
4.1. Funcién Normativa y Reguladora: Elabora y aprueba normas de alcance distrital y
regula los servicios de su competencia.
4.2. Funciéon de Planeamiento: Disefia politicas, prioridades, estrategias, programas y
proyectos que promuevan el desarrollo local de manera concertada y participativa, conforme
a la Ley de Bases de Descentralizacion y la Ley Organica de Municipalidades.
4.3, Funcién Administrativa y Ejecutora: Organiza, dirige y ejecuta los recursos financieros,
bienes, activos y capacidades humanas necesarias para la gestion institucional, de
conformidad con los sistemas administrativos nacionales.
4.4, Funcioén de Promocién de la Inversion: Incentiva y apoya las actividades del sector
privado nacional y extranjero, orientadas a impulsar el desarrollo local y crea los instrumentos
necesarios para tal fin.
4.5, Funcién de Supervision, Evaluacion y Control: Fiscaliza evallla y controla la funcién
administrativa local, el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias y la calidad de
los servicios que brinda los vecinos; y en esta funcién, fomenta la participacion de la sociedad
civil,
Articulo 5°.- Base Legal
El presente Reglamento de organizacion y funciones — ROF, se sustenta en el marco normativo
siguiente:

s Constitucién Politica del Pern de 1993,

« o Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion.

o Ley del 05 de abril de 1935, Ley de Creacidn del Distritf: e Buenavista Alta.
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Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.

Ley N° 28056, Ley Marco de Presupuesto Participativo.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

. Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

. Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion,

. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

-+ TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de

Declaracion Jurada.
. Ley N° 20090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
Ley N° 27082, del Consejo Nacional de la Juventud.
» Ley N° 27470, Ley del Programa Vaso de Leche.
Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 27773, Codigo de los Nifios y Adolescentes.
¢« Ley N° 29664, Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.
. Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.
. Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.
Ley N° 27314, Ley General de Residuos Solidos.
Ley N° 28059, Ley Marco de Promocion de la Inversién Descentralizada.
Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Ley N° 29555, Ley que implementa la incorporacién progresiva de las plazas y
presupuestos de los Organos de Control Institucional a la Contraloria General de la

Republica.

Decreto Legislativo N° 1252, Ley que crea el Sistema MNacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones. |
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Decreto Supremo N° 027-2017-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N* 1252,
decreto legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién
de Inversiones y Deroga la Ley N® 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica,
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N* 1252, Decreto Legislativo que crea el
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.
.Decreto Legislativo N° 1012, Ley Marco de Asociaciones Publico - Privadas.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablice.

Decreto Legislativo N° 068, Sistema de Defensa Juridica del Estado.

, Decreto legislativo N° 776, Ley de Tributaciéon Municipal.

Decreto Supremo N° 027-2017-EF, Reglamento de la Ley que crea el Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.
Decreto Supreme N°135-99-EF, TUO del Codigo Tributario.
Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Aprucba la implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Pablica.

+ Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de Organizacion
del Estado, modificado por Decreto Supremo N°® 131-2018-PCM.
Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el sector
publico,

 Decrete Supremo N° 004-2010-PCM, Plan Nacional de Desarrollo de Capacidades para
la Gestion Pablica.
Decreto  Supremo N° 027-2003-VIVIENDA, Reglamento de Acondicionamiento
Territorial y Desarrollo Urbano.
Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, Reglamento Nacional de Edificaciones.
Decreto Ley N° 19338, Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-88-SG/MD.
Decreto Supremo N° 345-2018-EF, Aprucba la Politica Nacional de Productividad y
Competitividad.

TITULO II
ORGANOS DE PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
ORGANOS DE ALTA DIRECCION

CONCEJO MUNICIPAL




Articulo 6°.- El Concejo Municipal es el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad

Distrital de Buenavista Alta y esta conformado por el Alcalde, quien lo preside, y los cinco

Regidores elegidos conforme a la Ley de Elecciones Municipales,

Articulo 7°.- El Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras, entre ellas le

corresponde:

1. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento de la Municipalidad.

2. Aprobar el Reglamento del Concejo Municipal.

3 Formular Acuerdos en asuntos de su competencia y emitir Ordenanzas conforme a
ley.

4. Aprobar el Cuadro de Area de Asignaciéon de Personal y las bases de las pruebas para
la seleccion de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

S. Aprobar el Plan de desarrollo Municipal Concertado y el Presupuesto Participativo.

6. Aprobar y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de Inversiones.

% Aprobar los estados Financieros (Balance) y la memoria anual,

8. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

9. Aprobar las formas de participacion vecinal con sujecion a Ley.

10. Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instrumentos, en concordancia
con el Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

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

12. Crear, modificar, suprimir contribuciones, arbitrios, licencias y derechos, o exonerar
de ellos conforme a la Ley de la materia,

13. Aprobar los Proyectos de Ley que en materia de su competencia sean propuestos al
Congreso de la Republica.

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

15. Aprobar las concesiones de obras de infraestructura o de servicios publicos.

16. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

17. Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad a favor de entidacdes publicas o privadas sin fines de lucro y la venta
de sus bienes en subasta publica.

18. Solicitar la realizacién de examenes especiales de auditoria y otros actos de
fiscalizacion.

19, Autorizar y atender los pedides de informacion de los regidores para efecto de
fiscalizacion.

20. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios

publicos, por mayoria calificada.




21, Aprobar la celebracion de convenios de cooperacién nacional e internacional y
convenios interinstitucionales.
22, Aprobar la creacion de centros poblades y de agencias municipales.
23. Aprobar la creacion, organizacion, funcionamiento y reglamentacion de organismos
publicos descentralizados.
24. Aprobar la remuneracion cel alcalde y las dietas de los regidores.
25. Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde o regidor.
26. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores.
27. Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o representacion
de la Municipalidad, realicen el Alcalde, los regidores, el gerente municipal y
cualquier otro funcionario.
28. Nombrar a sus representaciones en las Empresas donde la Municipalidad tenga
participacion y/o cuenten con acciones de acuerdo a Ley.
29, Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.
30. Plantear los conflictos de competencia.
31. Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la Municipalidad,
32. Las demas atribuciones que sefala la Ley.
Articulo 8°.- Las Comisiones de Regidores son organos consultivos del Concejo Municipal,
constituidos en grupos de trabajo, regides por el Reglamento Interno del Concejo. Las
Comisiones de Regidores pueden ser Ordinarias y Especiales y se constituyen mediante
Acuerdo de Concejo. El nimero de comisiones y su conformacion, es propuesto por el Alcalde,
Su mision es asegurar que las decisiones adoptadas guarden relacién con el plan de desarrollo
concertado, y con las normas legales vigentes. Su objetivo es realizar estudios, formular
propuestas y proyectos normativos o de fiscalizacion, reglamentar los servicios municipales y
emitir dictamenes sobre los asuntos de su competencia o aquellas encargadas por el Concejo
Municipal.
El Concejo Municipal ejerce sus atribuciones y obligaciones de conformidad a lo sefialado en
los articulos 9° v 10° de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y en el Reglamento

Interno del Concejo Distrital de Buenavista Alta.
ALCALDIA

Articulo 9°.- La Alcaldia es el érgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el
representante legal de la Municipalidad y su maxima auteridad administrativa; es el
personero legal y titular del pliego presupuestario.

Articulo 10°.- El Alcalde del Distrito de Buenavista Alta, tiene las funciones siguientes:

1. Representar a la Municipalidad Distrital de Buenavista Alta.

s
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10.
11.

12,

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21,

22,

23,

Deflender v cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
Convocar y presidir las sesiones de Concejo Municipal,

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Promulgar las Ordenanzas v disponer su publicacion.

Dictar decretos vy Resoluciones de Alcaldia con sujecion al ordenamiento legal.
Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo Municipal, el Plan
Estratégico del Distrito y el Programa de Tnversiones Concertando con la sociedad
civil.

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

Someter a aprobaciéon del Coneejo Municipal el Presupuesto Institucional.

Apraobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsio por Ley.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente los actos financieros y presupuestarios (balance general y
balance de ejecucién del presupuesto y la memoria de ejercicio presupuestal
fenecido).

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local
v de sus instrumentos dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional
v Regional,

Informar al Concejo Municipal respecto del control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.

Celebrar matrimonios civiles, de acuerdo con las normas de Codigo Civil,

Designar y cesar al gerente municipal y a los demdas funcionarios de confianza.
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
municipalidad.

Cumplir y hacer las disposiciones municipales con el apoyo, de la policia nacional.
Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
gerente municipal.

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

Proponer al Concejo Municipal la creacion, organizacién, funcionamiento y
reglamentacion de organismos pliblicos descentralizados.

Proponer al Concejo Municipal la creacién de centros poblados y de agencias

municipales.

Reglamentar la organizacion y funcionamiesito de las agencias municipales.

.'/' 2 / / .;I




25,

26.

2.

28.

29.

30.

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

Celebrar los actos, contratos y convenios nhecesarios para el ejercicio de sus
funciones.

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados
economicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo concesion al sector privado.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales.

Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.,

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

Las demas que le corresponda de acuerdo a ley.

Articulo 11°.- El Alcalde de la Municipalidad Distrital de Buenavista Alta desempena su cargo

a tiempo completo, percibe una remuneracion mensual fijado por acuerdo del Concejo

Municipal, de acuerdo a ley.

Articulo 12°.- En los casos de ausencia o suspensién del Alcalde, lo reemplaza el Teniente

Alcalde que es el primer regidor habil que sigue en su propia lista electoral, y en consecuencia

asume la misma competencia y atribuciones de aquel.

Articulo 13°.- La alcaldia para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo:

a)
b)

Secretaria General.

Procuraria Pablica Municipal.

GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 14°,- La Gerencia Municipal es el organo de direccion y administracion, responsable

de la direccién administrativa general, en concordancia con las normas impartidas por el

Alcalde v el Concejo Municipal, esta a cargo de un funcionario de confianza a tiempo completo

v dedicacién exclusiva designado por el Alcalde.

Articulo 15°.- Son funciones de la Gerencia Municipal:

1.
2.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Gerencia Municipal.
Evaluar la ejecuciéon de los planes, programas y prayectos municipales, teniendo
como base los principios de democracia y solidaridad; calidad, calidez y equidad en
el servicio; identidad y compromiso con la Entidad, integridad, honradez, ética y
respeto.

Proponer y sustentar al Alcalde el Plan del Operativo, Presupuesto del ejercicio fiscal,
Balance y la Memoria Anual, en coordinacién con la Oficina General de

Administracion.




4. Dirigir la elaboracion del Balance General y la Memoria Anual,

5. Cumplir y hacer cumplir el Plan del Operativo y Presupuesto Anual de todos los
Organos v Unidades Organicas de la Municipalidad.

6. Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidos por el Concejo Municipal y el
Alcalde.

i Informar las acciones de gestion municipal al Alcalde, Regidores o Comision cde
Regidores, en caso de ser solicitado.

&. Proponer los documentos técnicos normativos, documentos e instrumentos de
gestion, requeridos por Ley o necesidades operativas de la Entidad.

2 Proponer normas, directivas y procedimientos de caracter administrativo que

permitan realizar una gestion por procesos.
10. Aprobar las directivas propuestas por las areas, con los informes técnicos y legales
correspondientes.
11. Asesorar al Alcalde en los aspectos referidos a la Gestion Municipal.
12. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado, disponiendo el uso adecuado
de los recursos economicos, materiales y equipos asignados.
13. Ejercer el liderazgo en la gestibn municipal, para alcanzar altos niveles de
productividad, en un ambiente de creatividad y competitividad.
14. Las demas funciones que le asigne el Alcalde,
Articulo 16°.- La Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo:
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
1. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica.
2. Gerencia de Asesoria Juridica.,
3. Gerencia de Administracion y Finanzas.
ORGANOS DE LINEA
1. Gerencia de Desarrollo Economico y Servicios Municipales.
2. Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de Derechos y Participacion Vecinal.
3. Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.
4

Gerencia de Administracion Tributaria y Ejecutoria Coactiva.

CAPITULO II
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI

Articulo 17°.- El Organo de Control Institucional se cncarga de realizar el control

gubernamental de la gestion de la Municipalidad Distrital-de B_xﬂanavista Alta, de conformidad
A | /




con la Ley Organica del Sistema Nacional de Conlrel v de la Contraloria General de la
Republica, el Reglamento de los Organos de Control Institucional y deméas disposiciones
relacionadas. Su ambito de control comprende a todos los Organos y Unidades Orgénicas de
la Municipalidad.

El Organo de Control Institucional esta ubicada al més alto nivel jerarquico organizacional de
la Municipalidad, mantienc niveles de coordinaciéon con la Alcaldia v una relacion funcional
con la Contraloria General, esta a cargo de un funcionario designado por la Contraloria
General de la Republica de la cual depende administra y funcionalmente.

Sus acciones y actividades de control gubernamental en el ambito de la Municipalidad Distrital
de Buenavista Alta, lo realiza en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 27785 ~ Ley Organica
del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica v el Reglamento
de los Organos de Control Institucional.

Articulo 18°.- Son funciones del Organo de Control Institucional:

1 Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria
General de la Republica, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que
sobre la materia emita la Contraloria General de la Republica.

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del Organo de Control Interno
para su aprobacién correspondiente.

3. Ejercer el control interno simultédneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas
emitidas por la Contraloria General de la Reptublica,

4. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

B, Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del Organo de Control Institucional en todas sus etapas
y de acuerdo a los estandares establecidos por la Contraloria General de la Republica.

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Contraloria
General de la Republica para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual
debera remitirlos al titular de la Municipalidad, conforme a las disposiciones emitidas
por la Contraloria General de la Republica.

T Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de 1a Reptiblica.

8, Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad se adviertan
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio
Pablico o al Titular, segiin corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten

las medidas pertinentes, previamente a efectuar la cgordinacion con la unidad
q
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9,

10.

T

125

13.

14,

15,

16.

organica de la Contraloria General de la Repuiblica bajo cuyo ambito se encuentra el
Organo de Control Interno.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes de
la Contraloria General de la Republica para la comunicacion de los hechos
evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio
Pablico conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que
corresponde de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién
de Denuncias de la Contraloria General de ]Ja Republica.

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

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Republica
para la realizacion de los servicios de control en el ambito de la Entidad en la cual se
encuentra el Organo de Control Interno, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa.

Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas
o de especialidad y por disposicion expresa de las unidades organicas de linea u
organos desconcentrados fuera del ambito de la Entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluacion del desemperio, toda vez que
dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

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

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realice de conformidad con las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Repablica.

Cautelar que cualquier modificacion al cuadro de puestos, al presupuesto o al
Reglamento de Organizacién y Funciones, en lo relativo al Organo de Control
Institucional se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas
por la Contraloria General de la Republica.

Promover la capacitacién, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias
del Jefe y del personal del Organo de Control Institucional a través de la Escuela
Nacional de Control o de otras instituciones educativas, superiores nacionales o

extranjeras.




18,

19,

20.

1

22

23,

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General de la
Republica durante diez (10) anos los informes de auditoria, documentacion de
auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas v en general cualquier documento
relativo a las funciones del Organo de Control Institucional, luego de los cuales
quedan sujetos a las normas del Archivo vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacion en los
aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Republica.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion vy resultados ebtenidos en el
ejercicio de sus funciones.

Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control
Interno por parte de la Municipalidad.

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditaria financiera gubernamental de
acuerdo a las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica.

Emitir el informe anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la Ley
Organica de Municipalidades y conformme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

Otras que establezca la Contraloria General de la Reptblica.

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 19°.- Los Procuradores Publicos Municipales, son funcionarios designados por el

Alcalde y dependen jerarquica y administrativamente de Alecaldia; y funcional ¥

normativamente dependen del Consejo de Defensa Judicial del Estado. Es el dorgano encargado

de defender los intereses y derechos de la municipalidad.

Articulo 20°.- Son funciones de la Procuraduria Piiblica Municipal:

1.

Ejercer la defensa juridica de la Municipalidad, la misma que comprende ejercer todas
las acciones que la ley en materia procesal, arbitral, y las de caracter sustantivo que
se permitan.

Con autorizacion del Concejo Municipal esta facultado a demandar, denunciar y
participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, por su sola designacion, cuentan
con las facultades generales y especiales establecidas en los articulos 74° y 75° del
Codigo Procesal Civil, a excepciéon de la facultad de allanarse en demandas
interpuestas en contra de la Municipalidad.

Coordinar con el Alcalde y la alta direccién, el cumplimiento y la ejecucion de las
sentencias contrarias a los intereses de la municipalidad, debiendo elaborar
anualmente un Plan de Cumplimiento, que debera ser aprobado por el Alcalde,

asumiendo la municipalidad el cumplimiento de lo dispuesto en las resoluciones
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jurisdiccionales nacionales, exlrajeras o de cortes supranacionales con recursos
debidamente presupuestados.

4, Conciliar, transigir, o desistirse de demandas previa expedicion de resolucion
autoritativa emitida por el Alecalde.

5. Solicitar antecedentes informes y la colaboracion de cualquier dependencia o
reparticién del sector publico para el ejercicio de su funcién.

6. Emitir un informe anual, y cuando lo requieran, al despacho de Alcaldia y al Consejo
de Defensa Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados
en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad, suministrando los datos
acerca e los juicios en tramitacion.

Al Informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo Municipal
sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses de la
municipalidad.

8. Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento o desarrollo de la defensa
judicial de la municipalidad.

Q. Requerir el auxilio de la fuerza publica, para el mejor desempeno de sus funciones.

10. Formular consultas al Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre temas que
conciernen a la defensa juridica de los intereses de la Municipalidad, coordinando
con esta entidad las acciones de asesoramiento y apoyo técnico profesional y
capacitacion de los abogados que ejercen la defensa judicial de la municipalidad.

11. Elaborar anualmente el Plan Operativo Institucional de la Procuraduria Municipal.

12. Elaborar el Plan Anual de Actividades, informando al Consejo de Defensa Judicial del
Estado.

13. Las demas que corresponda conforme a ley.

Articulo 21°.- El Procurador Publico Municipal, el Procurador adjunte y los abogados en los
que se delegue representacién, seran responsables administrativos, civil y penalmente
conforme Ley y segun corresponda, por los perjuicios que pudieran ocasionar a la
Municipalidad en el ejercicio de sus funciones y por no actuar con la diligencia ordinaria

exigida para ello.

CAPITULO IIX
ORGANOS CONSULTIVOS

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 22°.- El Consejo de Coordinacion Local Distrital, esta integrado por el Alcalde




Organizaciones de Base de la Sociedad Civil debidamente acreditados, con funciones y
atribuciones que senala la Ley Orgénica de Municipalidades, El Alcalde puede delegar la
presidencia al Teniente Alcalde.

Su mision es tomar acuerdos concertados y asumir compromisos para la ejecucién priorizada
de las acciones publicas que permitan un pacto social conducente al desarrollo humano en la
Jurisdiccion del distrito de Buenavista Alta. El objetivo del Consejo de Coordinacién Local
Distrital de Buenavista Alta es la concertacién de las politicas publicas que promueven el
desarrollo integral, sustentable y arménico de la jurisdiccién.

Las funciones y atribuciones del Consejo de Coordinacién Local Distrital de Buenavista Alta,
y el desarrollo de sus actividades son en concordancia a lo establecido en el articulo 104° de
la Ley Organica de Municipalidades N® 27972 y la Ordenanza que reglamenta sus funciones y

atribuciones y demas normas conexas.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 23°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, esta integrado por el Alcalde
quien la preside como autoridad politica del distrito, el Comisario de la Policia Nacional de la
jurisdiccion del distrito, un representante del poder judicial, representante de las juntas
vecinales y organizaciones sociales de base del distrito.

Su objetivo es formular los planes, programas, proyectos y directivas de seguridad ciudadana
con participacién de la sociedad civil organizada, en el marco de la politica nacional emanada
por el por el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

Las competencias y funciones de Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, se enmarcan a lo

establecido en la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su Reglamento.

JUNTAS VECINALES

Articulo 24°.- Las Juntas Vecinales estan integradas por los representantes de las
organizaciones sociales de cada una de las Juntas Vecinales Comunales del Distrito de
Buenavista Alta.

La mision de la Junta Vecinal es integrar a los ciudadanos en el gobierno local y en la gestion
Municipal para la promocién del desarrollo local sostenible. El objetivo es promover, participar
y apoyar en forma permanente las acciones de desarrollo distrital, mediante la presentacion
de proyectos y recomendaciones para un buen gobierno local.

Las funciones y atribuciones de la Junta Vecinal se encuentran establecidos en el capitulo 1V,

articulos de 106° a 110° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, v la Ordenanza
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gue reglamenta a la Junta Vecinal del distrite de Buenavista Alta y demadas normas
complementarias o conexas.

PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL

Articulo 25°.- La Plataforma de Defensa Civil, esta presidido por el Alcalde e integrada por
funcionarios del sector publico. El Alcalde designa a un funcionario de conflianza de la
Municipalidad para que ejerza la funcion de Secretario Técnico, encargado de promover y
formular politicas y directivas de participacion civil, para educar, prevenir y proteger a la
poblacién de riesgos para la vida y la salud de las personas.

La Plataforma de Defensa Civil desarrolla y ejecuta acciones orientadas a prevenir y proteger
a la poblacién, de emergencias o desastres naturales o de otra indele; mitigar los impactos
negativos en la vida de los miembros de la comunidad.

Las competencias y funciones de la Plataforma de Defensa Civil, esta enmarcadas en los

alcances de las normas legales citadas en la numeracioén anterior,
COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL

Articulo 26°.- La Comision Ambiental Municipal — CAM es la instancia de gestion ambiental
del distrito de Buenavista Alta, encargado de coordinar y concertar la politica ambiental local,
promoviendo el dialogo y el acuerdo entre los sectores publicos, privado y sociedad civil,
articulando las politicas ambientales con la Comision Ambiental Regional y Ministerio del
Medio Ambiente — MINAM, en el marco de la politica ambiental.

Son funciones de la Comision Ambiental Municipal:

1.  Concertar la politica ambiental local para la implementacién del Sistema de Gestidn
Local Ambiental - SGLA,

2. Construir participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local que seran

aprobados por la Municipalidad.

3. Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes en base a una vision
compartida.
4. Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacién y evaluacion de los

instrumentos de gestion ambiental y la ejecucién de politicas ambientales.
S.  Facilitar el tratamiento apropiados para la resolucién de conflictos ambientales.
6.  Participacién y representacion en la instancia regional.

7. Promover diversos mecanismos de participacion de la sociedad civil en la gestién

ambiental.




COMITE DE ADMINISTRACION DISTRITAL
DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 27°.- £l Comité de Administracion del programa del Programa Vaso de Leche, esta
integrado por el Alcalde, quien lo preside, un funcionario de la Municipalidad designado por
el Alcalde, un representante del Ministerio de Salud, un representante del Ministerio de
Agricultura y tres representantes del Comité de Administracion del Programa Local Vaso de
Leche,

Las competencias y funciones del Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche,
estan contenidas en la Ley N° 27470, Ley para la Ejecucion del Programa Vaso de Leche y
normas modificatorias, y Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y normas

modificatorias.

TITULO III
ORGANOS DE SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

CAPITULO IV
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

ORGANOS DE APOYO DEL DESPACHO DE ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL

Articulo 28°.- La Secretaria General es el 6rgano de apoyo, encargado de planificar, programar
y coordinar la ejecucion de las acciones del Concejo Municipal y la Alcaldia, asi como la
difusién a las unidades organicas de las disposiciones emanadas por estos érganos. Asimismo,
administra y supervisa las actividades relacionadas a los sistemas de tramite documentario y
orientacién al ciudadano, archive central e imagen institucional, optimizando de manera
permanente sus procesos, da fe y legaliza los documentos oficiales de la Municipalidad y las
actas del Concejo Municipal. Esta a cargo del Secretario (a) General, quien depende jerarquica
y funcionalmente del Alcalde. La Secretaria General estd a cargo de un funcionario de
confianza con nivel de Gerente designado por el Alcalde.

Articulo 29°.- Son funciones de la Oficina de Secretaria General: -
j Organizar y concurrir a las secciones del Concejo Mu ._-ici/pfél,_:f

[ itiF—__
=




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,
18.

19,

Conducir el proceso de proyeccion, transcripcion, formalizacién, publicacion y
difusion de las normas, resoluciones y acuerdos adoptados por el Concejo Municipal
v la Alcaldia.

Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como supervisar y
evaluar su desempeno.

Controlar los asuntes de tramite documentario de la Municipalidad.

Convocar con la anticipacion debida a los Regidores, para las sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes del Concejo Municipal, que disponga la Alcaldia.
Preparar la agenda para las sesiones del Concejo Municipal convocadas por el Alcalde.
Redactar las actas correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.
Apoyar al Concejo Municipal, en asuntos administrativos y custodiar las Actas de las
Sesiones del Conecejo Municipal.

Tramitar y realizar el seguimiento de los pedidos formulados por los regidores en las
sesiones del Concejo Municipal, ante a las diversas areas administrativas de la
gestion Municipal.

Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones Municipales en materia de
gestion documentaria,

Consolidar el correcto desarrollo de los procesos de tramite documentario y el
mantenimiento, uso, conservacion y depuracion del patrimonio decumental de la
Municipalidad.

Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusion
en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacién
institucional, asi como entregar informacién para la actualizacién del portal de
transparencia, conforme a la normatividad vigente.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo, disponiendo el uso adecuado de los
recursos asignados a la unidad organica.

Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos, Ordenanzas ¥y
Resoluciones del Concejo, que se emitan, y gestionar su publicacion cuando
corresponda.

Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo General de la
Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en tramite.

Supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de competencia de la
Secretaria General.

Participar en la elaboracién y actualizacién del Reglamente de Organizacion y

Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo-competente a la oficina, en

/




20,

21.

coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia,

Otras funciones inherentes al cargo determinadas por Ley, norma y ordenanza
municipal,

Otras funciones que delegue el Alcalde o el Concejo Municipal.

Articulo 30°.- La Oficina de Secretaria General tiene a su cargo las siguientes Oficinas:

a)
b)

Oficina de Imagen Institucional y Orientacién al Ciudadano,

Oficina de Tramite Documentario y Archivo General.

ORGANOS DE APOYO DE LA GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 31°.- La Gerencia de Administracion v Finanzas, es el organo de apoyo encargado de

la gestiéon administrativa, del potencial humano, de los recursos econémicos, financieros y

logisticas de la Municipalidad. Esta a cargo de un Funcionario de Confianza, designado por el

Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 32°.- Son funciones de la Gerencia de Administracién y Finanzas:

1.
2.
3.

10.

Brindar apoyo técnico a la Alta Direccion, en asuntos de su competencia.

Proponer los lineamientos y politicas de financiamiento Municipal.

Suscribir conjuntamente con el Jefe del Area de Contabilidad, los Estados
Financieros de la Municipalidad.

Suscribir conjuntamente con el Tesorero los flujos de caja de la Municipalidad.
Suscribir conjuntamente con la Oficina de Contrataciones el Plan Anual de
Contrataciones de la Municipalidad.

Suscribir conjuntamente con el area de Recursos Humanos los documentos e
instrumentos de gestién, relacionados al potencial humano de la Municipalidad.
Emitir, en primera instancia, resoluciones en asuntos de su competencia.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los Sistemas
Nacionales de: Prepuesto (ejecucién), Contabilidad, Tesoreria, personal ¥y
abastecimiento de conformidad con las normas vigentes.

Planear, organizar, dirigir v controlar la provision de los recursos materiales,
economicos y financieros, asi como el potencial humano, para asegurar una eficiente
y efectiva gestién municipal.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de control previo y simultanco de
la documentacion fuente para la elaboracion de los Estados Financieros, en

observancia estricta de las normas de control. 1/




L1

13.

14,

16.

17.

18.

19.

20.

21
22

23.

24,

Analizar, evaluar, validar y suscribir los Estados Financieros cde la Municipalidad
propuestos par el Area de Contabilidad.,

Analizar, evaluar, validar y suscribir el Flujo de Caja de la Municipalidad, propuesto
por la Unidad Organica de Tesoreria.

Analizar, evaluar, validar y suscribir ¢l Plan Anual de Contrataciones de la
Municipalidad, propuesto por el Area de Contrataciones.

Planear, organizar y supervisar los procesos de seleccion derivados de ejecucion
presupuestal directa o indirecta.,

Analizar, evaluar, validar y suscribir el Cuadro de Asignacion para Personal, el
Presupuesto Analitico de Personal y el Presupuesto Nominative de Personal,
propuesto por el Area de Recursos Humanos.

Analizar, evaluar, validar y suscribir el Cuadro de Perfiles del Manual de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad, propuesto por el Area de Recursos Humanos.
Planear, organizar, dirigir y controlar el plan de servicios generales de la
Municipalidad,

Controlar las actividades que desarrolla la Unidad Almacén y de Patrimonio,
Supervisar el proceso de Control Patrimonial Institucional

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado, disponiendo el uso adecuado
de los recursos econdmicos, materiales, maquinarias y equipo asignados.

Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla el érgano.

Participar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Controlar, seguir y monitorear el adecuado cumplimiento de las actividades de las
Unidades Organicas a su cargo.

Otras competencias que le correspondan por Ley, norma u ordenanza municipal, o

las que sean asignadas por la Gerencia Municipal.

Articulo 33°,- La Gerencia de Administracion y Finanzas, para su funcionamiento tiene a su

cargo las siguientes unidacdes organicas:

a)
b)
c
d)

Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.
Sub Gerencia de Contabilidad.

Sub Gerencia de Tesoreria.




ORGANOS DE ASESORIA DE LA GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

Articulo 34°.- La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica es el organo de
asesoramiento técnico normativa, encargada de dirigir la formulacion, seguimiento, control y
evaluacion de los sistemas de planificacién, presupuesto, racionalizacién, proyectos de pre
inversion (en lo que se refiere al seguimiento y evaluacién); asi como de los programas y
proyectos de cooperacion técnica de acuerdo a la normativa vigente; y ademas, planificar el
desarrollo de los sistemas informaticos de la Municipalidad. Esta a cargo de un funcionario
de confianza con la denominacion de Gerente, designado por el Alcalde; jerarquica, funcional
y administrativamente depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 35°.- La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informaética, tiene las siguientes
funciones:

1. Conducir, disefiar y proponer la formulacién de los lineamientos y objetivos
estratégicos, asi como la elaboracién de los planes institucionales de corto, mediano
y largo plazo.

2. Asesorar a la Alta Direccion en la definicién de objetivos y formulacién de politicas de
la Municipalidad Distrital de Buenavista Alta,

3. Disenar, conducir y ejecutar el proceso presupuestario en las fases de programacion,
formulacién, aprobacion, evaluacién y control.

4. Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas todos los aspectos técnicos y
normativos referidos a los sistemas de Planeamiento, Presupuesto e Inversién
Publica,

5. Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado, asi como proponer las
modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas ¥
objetivos contenidos en los planes institucionales.

6. Conducir el proceso de formulacién de los instrumentos de organizacién, funciones y
procedimientos del Municipio, en coordinacién con las unidades organicas.

T Formular y proponer los documentos técnicos de gestién organizacional: Reglamento
de Organizacién y Funciones, Organigrama, Cuadro para Asignacién de Personal,
Manual de Organizacién y Funciones y otros, elaborados en coordinacion con las
unidades organicas de la institucion.

8. Gestionar y consolidar la elaboraciéon y/o actualizacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA, en coordinacién con las unidades organicas

responsables de procedimientos administrativos y servicios exclusivos.
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10.

L1,

12;

13.

14.

15,

16.
17.

Proponer, impulsar y dirigir la implementaciéon de mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad interna, asi como la sistematizacion de los
mismos en coordinacion con la Gerencia Municipal v las unidades organicas de la
municipalidad.

Formular y presentar proyectos de normas relacionadas a las actividades de los
sistemas de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion, Inversion Publica, Procesos,
Estadistica e Informatica en el marco de la normatividad emitida por los organismos
rectores.

Disefar y conducir el Sistema de Informacién Estadistica de acuerdo a la
normatividad vigente.

Conducir la elaboracién y evaluacién del proceso del presupuesto participativo de
conformidad con las normas sobre la materia.

Conducir la elaboracién del informe del titular del pliego sobre rendicién de cuentas
del resultado de la gestién para la Contraloria General de la Republica,

Asesorar a las gerencias en la formulacion y actualizacion de la normatividad interna
de la unidad organica de su competencia, a través de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos y otros documentos, propendiendo a la mejora continua
de la gestion.

Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria emitidos por los
érganos conformantes del Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo
de informar a la Alta Direccién sobre las medidas adoptadas.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones
legales o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de conformidad con lo

dispuesto en la normatividad vigente.

Articulo 36°.- La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica tiene a su cargo:

a)

Sub Gerencia de Informatica.

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Articulo 37°.- La Gerencia de Asuntos Juridicos es un o6rgano de asesoramiento legal,

encargado de velar que los actos administrativos emitidos por la Municipalidad se ajusten a

la normatividad vigente, mediante la adecuada interpretacion, difusion y opinion sobre los

asuntos legales que afecten a la institucién. Esta a cargo de un funcionario de confianza,

designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia

Municipal.

Articulo 38°.- La Gerencia de Asuntos Juridicos tiene las siguientes funciones:

Bl




10.

12,

13.

14,

15,
16.

Revisar, interpretar y emitir opinién técnica juridica sabre convenios, contratos,
ordenanzas, resoluciones y otros asuntos de caracter juridico.

Emitir los informes legales pertinentes que requieran las dreas de la Municipalidad
en los casos establecidos por el numeral 172.2 del articulo 172 de la Ley N°® 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Participar en comisiones de Regidores y grupos técnicos de coordinacion, para la
promulgacion de dispositivos legales de la Municipalidad.

Evaluar expedientes administrativos de caracter complejo, emitiendo opinion
correspondiente.

Emitir opinién legal en los casos en donde se dé por agotada la via administrativa,
cuando el fundamento de la pretension sea razonablemente discutible o los hechos
de relevancia interpuestos sean controvertidos juridicamente.

Velar por la adecuada administracion legal y técnica de la gestién municipal, en el
marco de las normas vigentes aplicables a la administracion puablica y proponer la
adecuacion de nuevos dispositivos utiles a la gestién.

Asesorar a la alta direccion y a los demas érganos y unidades orgénicas de la
Municipalidad en los asuntos de su competencia.

Brindar asistencia técnica y capacitacion en asuntos de cardcter juridico a los
organos y unidades organicas de la Municipalidad.

Asesorar el saneamiento legal de los bienes inmuebles de la Municipalidad.
Formular proyectos de contratos y convenios que la Municipalidad suscriba con
instituciones publicas y privadas y/o personas naturales, incluso aquellas que
tengan que ver con asuntos de cooperacién técnica y financiera nacional e
internacional,

Revisar y visar los contratos y/o convenios que sean suscritos por el Gerente
Municipal y el Alcalde, segin corresponda.

Coordinar y cooperar con la Procuraduria Municipal en asuntos relacionades con la
defensa de los intereses de la Municipalidad.

Programar actividades de caracter juridico con las areas de la Entidad Municipal.
Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado, disponiendo el uso adecuado
de los recursos economicos, materiales, maquinaria y equipos asignados a la unidad
organica.

Elaborar el plan operativo institucional de la unidad organica.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente al area, en
coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de

acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.
-




17.

Las demas funciones propias de su competencia que le asigne la Gerencia Municipal.

CAPITULO V
ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

Articulo 39.- La Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales, es un Organo de

Linea encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con

los diversos servicios puiblicos municipales que brinda la Municipalidad a la comunidad. Esta

a cargo de un fancionario de confianza con nivel de Gerente, designado por el alcalde, a

propuesta del Gerente Municipal; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la

Gerencia Municipal.

Articulo 40.- Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales:

L

Formular las politicas v estrategias para lograr una eficiente prestacion de servicios
puablicos en beneficio de la ciudad, racionalizando de manera adecuada el empleo de
los recursos municipales.

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los registros de hechos
vitales de los vecinos del distrito de Buenavista Alta.

Supervisar el Registro los nacimientos, matrimonios, divorcios y defunciones
conforme a la normatividad del Sistema Nacional del Registro de Identificacion y
Estado Civil de las Personas.

Ejecutar las politicas y estrategias para la organizacion del transporte publico,
circulacién vial, transito urbano y rural en el distrito de Buenavista Alta,

Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Preventivo Promocional de Seguridad vial,
identificacdo los puntos criticos o negros de la circulacion vehicular, propeniendo y
gjecutando las alternativas de solucion.

Coordinar con la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural el
mejoramiento de la infraestructura vial y la sefializacién vertical ¥ horizontal.
Formular, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo del organo de su
competencia, teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas
por la Alta Direccion y el Concejo Municipal,

Proponer a la Gerencia Municipal un Sistema Integral para el recojo de residuos
solidos que establezcan rutas, horarios, turnos y formas de participacién de la

poblacion.
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10.

11,

1%.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24.

Establecer relaciones interinstitucionales a fin de realizar proyectos de proteccién del
ambiente,

Promover la politica Ambiental Municipal, los Planes Ambientales, la Agenda
Ambiental y Gestionar su cumplimiento.

Administrar y reglamentar, directamente o por congcesion el servicio de agua potable,
alcantarillado y desaglie, limpieza publica y tratamiento de residuos sélidos, cuando
esté en capacidad de hacerlo.

Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de
centros poblados para la realizacion de campanas de control de epidemias y control
de sanidad animal,

Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacién con las
municipalidades provinciales y los organismos regionales v nacionales pertinentes.
Gestionar la atencion primaria de salud, asi como construir y equipar postas médicas,
botiquines y puestos de salud en los centros poblados que los necesiten, en
coordinacion con las municipalidades provinciales, los centros poblados y los
organismos regionales y nacionales pertinentes.

Realizar campanas locales sobre medicina preventiva, primeros auxilios, educacion
sanitaria y profilaxis.

Planificar y programar actividades y proyectos sobre servicios de sepultura.
Planificar y programar actividades y proyectos sobre la implementacion,
mejoramiento y mantenimiento y uso de infraestructura deportiva municipal.
Elaborar y proponer el Plan sobre Comercializaciéon (formal e informal), v defensa del
consumidor a nivel de distrito, asi como de su organizacion y control.

Promover el ordenamiento econdmico territorial, con el fin de identificar v determinar
zonas para la instalacion de nuevas inversiones, asi como consolidar y expandir las
empresas existentes.

Disenar y elaborar de forma participativa el Plan de Desarrollo Economico Local y
Planes Especificos,

Promover las condiciones favorables para lograr un territorio competitivo a través de
la ejecucion de obras de infraestructura, servicios, efc.

Promover la instalacion de nuevas inversiones en el distrito que generen empleos
adecuados y mayores ingresos.

Promover la creacién de programas y proyectos orientados a potenciar el desarrollo
Econémico del distrito,

Brindar servicios de informacién, capacitacion, acceso a mercados, tecnologia,
financiamiento y otros campos a [in de mejorar la preductividad y competitividad de

los agentes econémicos.




25:
26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Fortalecer la Capacidad Institucional de Promocion del Desarrollo Economice Local,
Organizar, dirigir y supervisar las acciones de apoyo relacionadas a la proteccion del
consumidor,

Mantener actualizado el registro o los padrones de mercados y ferias v de los demas
establecimientos por tipo de actividad.

Supervisar la correcta administracién de los mercados y otros de propiedad
municipal, asi como de fiscalizar los mercados particulares de acuerdo a la
normatividad vigente,

Supervisar la correcta operatividad del Camal Municipal, velando por el cumplimiento
de las ordenanzas municipales, las adecuadas condiciones de higiene y estricto
cumplimiento del Reglamento Tecnolégico de carnes rojas — Ley N° 27322 v D.S. 048-
2001/DG y otras disposiciones,

Programar, organizar y dirigir la ejecuciéon de acciones de control del comercio
ambulatorio.

Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y
profesionales.

Cumplir los objetives especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo Concertado.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la unidad
organica, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.
Desarrollar el control previo y concurrente de los actos administrativos dentro de su
competencia.

Organizar y administrar el acervo documentario del ambito de su competencia.
Cumplir con las demaéas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal
y/o el Alcalde.

Articulo 41°.- La Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales, para su

funcionamiento tiene a su cargo las siguientes unidades organicas:

Sub Gerencia de Registro Civil,
Sub Gerencia de Transito, Transporte y Maquinarias.

Sub Gerencia de Gestién Ambiental y Area Técnica Municipal.

Sub Gerencia de Comercializacién.,

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa
Civil,




GERENCIA DE DESORROLLO SOCIAL, PROMOCION DE DERECHOS
Y PARTICIPACION VECINAL

Articulo 42°.- La Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de Derechos y Participacion

Vecinal, es el 6rgano de linea de la Gerencia Municipal, encargada de planificar, programar y

ejecutar las actividades sobre el desarrollo social, promocién de derechos fundamentales de

los vecinos, Esta a cargo de un funcionario de confianza con nivel de Gerente, designado por

el alcalde, a propuesta del Gerente Municipal; jerarquica, funcional y administrativamente

depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 43.- Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Social, Promocion de Derechos y

Participacion Vecinal:

10.
11.

Proponer la politica municipal sobre el Desarrollo Social del distrito.

Promover, Planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las
actividades y proyectos para menguar y eliminar la pobreza.

Promover, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades y
proyectos asi como la administracién de los programas sociales como son el Programa
de Vaso de Leche, Programa de Participacion Vecinal o Ciudadana, entre otros.
Promover, Planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las
situaciones que ponen en riesgo la integridad fisica, psicolégica del nifio, adolescente,
la familia y asi mismo apoyo al discapacitado.

Formular, actualizar y difundir las ordenanzas de regulacion, que correspendan a su
ambito de competencia.

Proponer y hacer cumplir las normas de regulaciéon y otorgar autorizaciones, derecho
y licencias, vy fiscalizar las actividades y proyectos que correspondan a su ambito de
competencia.

Resolver los procedimientos administrativos presentados por los administrados,
segun el TUPA de la Municipalidad.

Participar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Gerencia, en
coordinaciéon con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informética y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Desarrollar el control previo y concurrente de los actos administratives dentro de su
competencia,

Organizar y administrar el acervo documentario del &mbito de su competencia.

Las demas funciones que le sean encomendadas por larGercncia Municipal, en el

ambito de competencia.




Articulo 44°.- La Gerencia de Desarrollo Social, Promocion de Derechos y Participacion
Vecinal, cuenta con los siguientes unidades organicas:

a) Sub Gerencia de DEMUNA,

b} Sub Gerencia de CIAM.

c) Sub Gerencia de OMAPED,

d) Sub Gerencia de Programa de Vaso de Leche.

e) Sub Gerencia de Participaciéon Vecinal.

f) Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deportes y Recreacion.

g) Sub Gerencia de Unidad Local de Empadronamiento.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO Y RURAL

Articulo 45°.- La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbane y Rural, es el organo de
linea de la Gerencia Municipal, responsable de ejecutar el Plan Integral de Desarrollo Urbano
vy Rural del Distrito que incorpore el ordenamiento territorial. Esta a cargo de un funcionario
de confianza con nivel de Gerente, designado por el alcalde, a propuesta del Gerente Municipal;
jerarquica, funcional v administrativamente depende de la Gerencia Municipal.
Articulo 46°.- Son funciones de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural:
1 Presidir la Comisiones Técnicas de Habilitacién urbana, calificadora de proyectos y
supervisora de obras.
2 Control, seguimiento y monitereo de las actividades que ejecuten las Unidades

Organicas a su cargo.

3 Emitir Resoluciones de su competencia de acuerdo a la normatividad, ordenanzas y
delegacion.
4, Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del Plan de Inversion Phblica,

correspondiente a la construccion, mejoramiento y rehabilitacion de la
Infraestructura urbana y Rural del Distrito.

5.  Aprobar a través de las Resoluciones Gerenciales las paralizaciones de obra y otros
de su competencia.

6. Evaluar, dictaminar y supervisar la ejecucién de edificaciones nuevas y obras de
remodelacion, ampliacion, medificacion, reparacion o puesta en valor, demolicién y
autoconstruccion.

T Simplificar los diversos procedimientos administrativos de desarrollo urbano y rural,
con eficiencia y efectividad, dentro de los plazos establecidos por ley.

8. Supervisar la ejecucion de obras y mantenimiento de infraestructura urbana y rural.
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9,

L1,
12,

13.

15,

16.

17,

18.

19,

20.

2 S

22

23.

Proponer y evaluar las normas de desarrollo urbane y rural ejecutadas en el marco
de la inversion publica municipal.

Asesorar a la Alta Direccién y demas Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad, en aspectos de su competencia.

Orientar a los administrados en los asuntos de su competencia.

Emitir informes de conformidad sobre las valorizaciones, adicionales v deductivos,
ampliaciones de plazo, recepcion y liquidacion final de obras o de cuentas de los
proyectos de inversion publica.

Elaborar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el Catastro
Integral en el Distrito.

Coordinar con las unidades organicas involucradas la aplicacién de los instrumentos
te Plan Integral de Desarrollo Urbano y Rural.

Velar, promover, controlar el cumplimiento y aplicacién de las leyes, decretos,
reglamentos y ordenanzas que regulan el desarrollo urbano y rural del distrito.
Evaluar y controlar el otorgamiento de las licencias de obra, finalizacion de obra,
declaratoria de fabrica, licencia de funcionamiento, anuncios, certificados de
numeracion y nomenclatura, constancia catastral y otros.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo, disponiendo el uso adecuado de los
recursos economicos, materiales, maquinarias y equipos asignados.

Programar, organizar, delegar, dirigir y controlar las acciones relacionada con la
supervision e inspeccion e obras, en el marco de la normatividad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la liquidacion
de las obras ejecutadas por contrata y por administracion directa, asi como de los
contratos de supervision,

Solicitar los contratos de ejecucién de obras y supervision, en coordinacién con la
Oficina de Contabilidad v la Oficina de Tesoreria, la vigencia de las cartas flanzas.
Autorizar el tramite de aprobacion de adicionales de obra, asi como de la ejecucion
de obras complementarias que estén debidamente justificadas, previo informe y
opinion favorable del Supervisor de Obra.

Dar conformidad a las valorizaciones ce obra revisados y aprobados por el personal
delegado en los contratos de supervision de obra, y tramitar las acciones
administrativas para el pago correspondiente.

Realizar y/o requerir al contratista, la liquidacion de los Proyectos de Inversion
Pablica de infraestructura ejecutados por la modalidad del contrato y de

administracién directa. Y




24. Elaborar informe de valorizaciones periddicas, calendario de avances de obra,
informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas
de recepcion de obras.

25. Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente téenico y las obras
ejecutadas, como requisito para la recepcion de la obra de parte de los contratistas.

26. Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

27. Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra el aseguramiento
de la liquidacién de la obra, sin perjuicios de iniciar y establecer las responsabilidades
administrativas.

28, Elaborar el informe para el cierre del proyecto.

29, Participar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

30. Desarrollar el control previo v concurrente de los actos administrativos dentro de su
competencia.

31. Organizar y administrar el acervo documentario del ambito de su competencia,

32. Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Gerencia Municipal.
Articulo 47°.- La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, cuenta con los
sigunientes unidades organicas:

a) Sub Gerencia de Obras Publicas, Privadas y Mantenimiento de Infraestructura.

b) Sub Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro.

c) Sub Gerencia de Unidad Formuladora.

d) Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI).

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Y EJECUTORIA COACTIVA

Articulo 48,- La Gerencia de Administracion Tributaria y Ejecutoria Coactiva, es el érgano de
linea encargado de administrar las actividades ¥ proyectos orientados a impulsar la captacion
de los ingresos tributarios propios del sistema de gestion tributario municipal; asi como la
ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias y administrativas; estableciendo las politicas
de gestién y las estrategias adecuadas para simplificar el sistema tributario. Esta a cargo de

un funcionario de confianza con nivel de Gerente, designado por el al éi;lde, a propuesta del
1 ]




Gerente Municipal; jeréarqguica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia

Municipal,

Articulo 49.- Sen funciones de la CGerencia de Administracion Tributaria y Ejecutoria

Coactiva:

L.

10.

il 7

12,

13.

14.

15.

16.

Control, seguimiento y monitoreo de las actividades que ejecutan los Oficinas a su
cargo.

Emitir las resoluciones de acuerdo a su competencia, a las ordenanzas municipales
y delegacion.

Tramitar los recursos de apelacion y las quejas interpuestas por los contribuyentes,
regulados por el cadigo tributario.

Otras competencias determinadas por ley, norma y ordenanza municipal.

Planear, organizar y dirigir las estrategias, politicas incorporadas en los planes,
programas y proyectos que se implementen para la recaudacion y fiscalizaciéon
tributaria que conlleven a la ampliacion de la base tributaria y la recaudacion de la
morosidad existente en el distrito,

Controlar los procesos de registro de contribuyentes, orientacién tributaria,
recaudacion y fiscalizacion de tributos municipales.

Analizar y validar el régimen de las tasas y de las contribuciones municipales.
Controlar el proceso de emision anual de las cuponeras de impuesto predial y
arbitrios municipales.

Controlar administrativamente el cumplimiento de las actividades indicadas en el
plan operativo, asi como el uso adecuado de los recursos asignados a la Oficina de
Ejecutoria Coactiva.,

Formular y proponer a la Gerencia Municipal los lineamientos, las politicas y las
normas que correspondan al ambito de su competencia.

Formular, elaborar y propener los proyectos de ordenanzas municipales, decretos de
alcaldia y directivas de su competencia.

Asesorar a Alta Direccion y demas Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad, en aspecto de su competencia.

Velar por cumplimiento de los objetivos de su competencia, establecidos en el Flan
Estratégico Institucional.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado, disponiendo el uso adecuado
de los recursos econémicos, materiales, maquinarias y equipos designados.
Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos v Rescluciones en el ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacién y

f
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestién, en lo comp tm}-t'e a la Oficina, en




coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Informatica v de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes en la materia.
17.  Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Gerencia Municipal
y/o norma legal vigente.
Articulo 50°.- La Gerencia de Administracién Tributaria y Ejecutoria Coactiva, cuenta con los
siguientes unidades organicas:
a) Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control.
b} Sub Gerencia de Recaudacién.

c) Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva.
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TITULO IV
UNIDADES ORGANICAS DE TERCEL NIVEL ORGANIZACIONAL

CAPITULO VI

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN AL ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ ORIENTACION AL CIUDADANO

Articulo 51°.- La Oficina de Imagen Institucional y Orientacion al Ciudadano, es la encargada

de dirigir y administrar las acciones y actividades de comunicacién, infarmacién, imagen

institucional y protocolo de relaciones publicas. Esta a cargo de un servidor publico

denominado Jefe de Oficina; depende funcional y administrativamente de la Secretaria

General.

Articulo 52°.- Son funciones de la Oficina de Imagen Institucional y Orientacion al Ciudadano:

3

10.

11.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de la Imagen Institucional y
comunicacion externa de la municipalidad.

Mantener actualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad en coordinacion
con el Area de Informética.

Brindar servicios de comunicacion e informacion especializada.

Apoyar, supervisar v coordinar la aprobacion de las publicaciones impresas, o en
medios electrénicos que generen las diferentes Unidades Orgéanicas,

Brindar diariamente informacion a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre las
principales noticias y acontecimientos locales, nacionales e internacionales de
intereés,

Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucion para su respectiva
difusién y/o archivo segin corresponda.

Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores y
funcionarios a los actos oficiales.

Desarrollar campanas de publicidad en los diferentes medios de comunicacion que
permitan difundir los servicios y actividades de la municipalidad.

Editar el Boletin Municipal, todo tipo de informativos, memorias, folletos, notas de
prensa favorable y otros relativos a los ambitos de su funcion.

Elaborar y actualizar el archivo fonografico y fotografico de la municipalidad en

medios escritos, magnéticos y otros.




12.

13,

14.

15.

Consolidar y publicar la memoria anual y mantener actualizado el cdirectorio
protocolar,

Orientar al administrado en la presentacion de sus solicitudes, formularios y brindar
informacion sobre los procedimientos iniciados por aquellos.

Planificar, programar y desarrollar las herramientas del marketing para mejorar la
gestion municipal.

Otras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de su competencia.

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO GENERAL

Articulo 53°.- La Oficina de Tramite Documentario y Archivo General, es la encargada de

dirigir las acciones y actividades administrativas orientadas a dirigir y supervisar el sistema

de tramite documentario y administracion documentaria de la entidad; asi como la orientacion

al ciudadano sobre los tramites, procedimientos y servicios puiblicos que brinda la

municipalidad. Esta a cargo de un servidor publico denominado Jefe de Unidad; depende

funcional y administrativamente de la Secretaria General.

Articulo 54°.- Son funciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo General:

1.

10.

Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada ante la municipalidad,
formular observaciones y entregar resultados, segiin corresponda, conforme con las
normas contenidas en la Ley de Procedimientos Administrativo General v el T.U.P.A,
de la municipalidad segun corresponda.

Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la municipalidad.
Orientar al administrado en la presentacion de sus solicitudes, formularios y brindar
informacion sobre los procedimientos iniciades por aquellos.

Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacién de sus documentos y
expedientes en las diferentes areas de la Municipalidad.

Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema uinico de tramite documentario,
Organizar el sistema de orientacién al publico, asesorandolos de manera correcta en
los tramites que vienen a realizar.

Organizar y administrar el Archivo General de la Municipalidad conforme con las
normas del Sistema Nacional de Archivos.

Ejecuta las actividaces de recepcion, clasificacion, distribucién e informacién de la
documentacion gue ingresa al archivo, por parte de las unidades organicas que
entreguen documentacién o acervo documentario de los ejercicios fenccidos.

Adopta las medidas gue sean necesarias para la seguridad y conservacién de la
documentacion que ingresa, para su adecuado archivo,

Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica o informatizada,




12,

Dar tramite oportunoe a la busqueda de los expedientes solicitados por los usuarios,
verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Otras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de su competencia.,

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUN GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 55°,- La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la unidad organica encargada de

administrar las actividades del potencial humano de la entidad, Esta a cargo de un funcionario

de confianza denominado Sub Gerente, designado por el Alcalde; jerdrquica, funcional y

administrativamente depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Articulo 56°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos:

1.

Elaborar, proponer y ejecutar los lineamientos de politica, establecidos en el Plan
Estratégico de Personal.

Elaborar el Cuadro de Asignacién para Personal (CAP), el Presupuesto Analitico de
Personal y ¢l Presupuesto Nominativo de Personal, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto e Informatica.

Administrar los procesos de capacitacion, seleccién, contratacion, induccion, registro
y asignacion de personal, para cubrir los puestos de trabajo establecidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal - CAP de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria
v las necesidades institucionales.

Mantener actualizado y cautelar el registro y los legajos de personal de la
Municipalidad.

Emitir las Planillas o cualquier otro documento que reconoce obligaciones de pago a
los servidores, colaboradores, y otras obligaciones de la Municipalidad relacionada
con el potencial humano activo o pasivo.

Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal entre los Organos y Unidades
Organicas y puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.

Supervisar, evaluar e informar la asistencia y permanencia efectiva del personal.
Programar y desarrollar los procesos de capacitacién continua y mejorar las
competencias laborales de los servidores, en concordancia a las politicas
institucionales y necesidades de los Organos y Unidades Organicas, para el logro de

los objetivos de la Municipalidad. FLai
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10.

141,
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18:

20.

21,
22,

23

Programar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracion de las Planillas
Unicas de Remuneraciones y Liquidacién de los Beneficios Sociales del personal bajo
el régimen del Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Pablico.

Supervisar y verificar en forma permanente el cumplimiento del Reglamento Interno
del Trabajo, estableciendo un ambiente de trabajo que fomente la creatividad, la
participacién, el trabajo en equipo, el respeto mutuo, la mejora continua, la
diversidad de ideas y la igualdad de oportunidades.

Formular, elaborar y proponer el Plan y directiva de capacitacién de personal.
Programar y ejecutar la atencion meédica, apoyo social y bienestar para el personal
Municipal que lo requiera.

Programar las necesidades de practicas pre profesionales en los distintos Organos ¥
Unidades Organicas de la Municipalidad, en funcién a los requerimientos v la
disposicién presupuestaria.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, ordenanzas
municipales y procedimientos establecidos en el area de personal.

Formular, ejecutar y evaluar su plan operativo costeado en coordinacién con la
Gerencia de Administracién y Finanzas; disponiendo el uso adecuado de los recursos
econdémicos, materiales y equipo asignados al area.

Mantener la administracion, evaluacién y control de los recursos humanos de la
Municipalidad, sea cual fuere la modalidad de contratacion,

Realizar las acciones administrativas derivadas de la relacién o vinculo laboral o
prestaciones de servicios administrativos,

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de gestion y evaluaciones del
desempefio del personal de la Municipalidad, v determinar las necesidades de
formacion, capacitaciéon y desarrollo personal, orientados a elevar el indice de
eficiencia y eficacia.

Supervisar las acciones de control y sancion del personal de la Municipalidad, de
acuerdo con la legislacién y normar internas vigentes.

Promover condiciones de trabajo que garanticen la salud y seguridad ocupacional del
personal.

Mantener, actualizar y cautelar el Registro y Legajos de Personal de la Municipalidad,
Realizar coordinaciones con los diversos érganos de la institucién, a fin de optimizar
la gestion de los Recursos Humanos.

Organizar, conducir y ejecutar los procesos de seleccion de personal bajo la
modalidad de Contrate Administrativo de Servicios, de conformjdad con la legislacion

sobre la materia,
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24, Emitir resolucién de Jefatura para resolver en primera instancia los recursos
presentados por los administrados en relacion a los tramites de su competencia y de
acuerdo a la Ley.

25. Organizar los archives digitales y documentacion fisica de su competencia,
manteniendo su custodia de forma segura.

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

Administracion y Finanzas.

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 57°.- La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial es la unidad orgénica
encargada de administrar el proceso de abastecimiento de los recursos materiales, bienes y
servicios en general de la gestion Municipal. Esta a cargo de un funcionario de confianza
denominado Sub Gerente, designado por el Alcalde; jerarguica, funcional vy
administrativamente depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
Articulo 58°.- Sus funciones de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial:

1. Integrar los comités de seleccion para los procedimientos de seleccion.

2. Elaborar, formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones de bienes y /o servicios

de la Entidad, asi como sus respectivas modificaciones.

2, Programar los procesos de seleccion para la contrataciéon de bienes y/o servicios y
obras.
4, Coordinar el abastecimiento, supervision, almacenamiento y distribucion de los

bienes, requeridos por las areas usuarias de la Municipalidad.

S, Coordinar la contratacion, supervision y conformidad de los servicios, requeridos por
las areas usuarias de la Municipalidad.

6. Elaborar las érdenes de compras y de servicios, como resultado de las contrataciones.
Velar por el cumplimiento y aplicacion de normas reguladoras del sistema de
abastecimiento.

Supervisar las actividades de almacén y control patrimonial.
Geslionar y controlar inventarios, cuidando su conservacion y seguridad para atender
las necesidades de los usuarios.

10. Formular, elaborar y proponer procedimientos de abastecimiento en el marco de la
normatividad vigente,

11. Formular, ejecutar v evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la Oficina
de quien depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos,

materiales y equipo asignados al area.
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14,

15.

16.

1%

18.

19,

20.

21.
22.

Coordinar, ejecutar y controlar la gjecucion de los procesos técnicos de control
patrimonial, en concordancia con la normatividad legal vigente,

Prever y controlar la existencia de los bienes, muebles e inmuebles de la
Municipalidad,

Elaborar y mantener actualizado el Margesi de Bienes de la Municipalidad, de
acuerdo a las Normas de la Superintendencia Nacional de Bienes Nacionales,
Controlar la ejecucion de los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucién de bienes materiales.

Organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario de bienes de la
Municipalidad, a través de los Registros correspondientes,

Ejecutar el proceso de Control Patrimonial Institucional.

Efectuar el control de los Activos Fijos adquiridos o donados a la Municipalidad.
Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacién,
depreciacion, reevaluacion, bajas y excedentes de inversion.

Conciliar sus operaciones y actividades con la Gerencia de Administracién y Finanzas
¥ la Oficina de Contabilidad.

Llevar los registros contables de caracter patrimonial.

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

Administraciéon y Finanzas y/o norma legal.

Articulo 59°.- La Oficina de Logistica v Control Patrimenial se conforma, funcion almente, con

¢l Area de Almacén,

Articulo 60°.- £l Area de Almacén, esta a cargo de un servidor como responsable y tiene las

siguientes funciones:

1

Recepcionar, almacenar y ordenar correctamente los bienes y materiales que
adquiera la municipalidad, controlando su cantidad y calidad de acuerdo con las
especificaciones de las érdenes de compra ¥ que permita una facil ubicacién,
identificacion y preservacion.

Asegurar la distribucién oportuna de los materiales solicitados, por las diferentes
unidades organicas usuarias.

Disponer la implementacién de medidas de conservacion y seguridad de materiales
almacenados,

Controlar los niveles de existencia, por medio de las tarjetas de control visible, para
un stock minimo de los articulos de mayor uso y movimiento solicitando su
reposicion,

Procesar y mantener al dia los Partes Diarios de Almacén.

Efectuar el control simultaneo y permanente de los bienes muebles e inmuebles de la

.

Municipalidad, asi como el registro correspondiente, /s




8.

10.
1L
12.

Mantener el Registro Patrimonial Institucional.

Ejecutar, controlar v coordinar la implementacion de tarjetas de control por orden de
compra y tipo de producto, y velar por su adecuado mantenimiento de los bines en
resguardo de su integridad.

Llevar un control de detalle del consumo de combustible por parte de las diferentes
unidades moviles de la Municipalidad.

Llevar a cabo el Inventario Fisico de Repuesto Usados.

Aplicar correctamente las normas técnicas de Administracion de Almacenes.

Otras funciones que le asigne Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Articulo 61°.- La Sub Gerencia de Contabilidad es la unidad organica encargada de ejecutar

el sistema de contabilidad, realizando el correcto regisiro de las operaciones derivadas del

Ejercicio Presupuestario Institucional, en concordancia con las normas y procedimientos

vigentes para la gestién contable. Estd a cargo de un funcionario de confianza denominado

Sub Gerente, designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende

de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Articulo 62°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Contabilidad:

15

Formular, elaborar, sustentar y suscribir conjuntamente con la Gerencia de
Administracién y Finanzas los Estados Financieros de la Municipalidad.

Coordinar y supervisar los arqueos periodicos de los fondos v valores,

Conducir el Sistema Contable y los Estados Financieros, en coordinacién con la
Contaduria Pablica de la Nacién.

Efectuar el control previo institucional de la fase de compromiso de la documentacién
administrativa contable que origine el gasto, asi como el proceso de revision de las
cuentas de la Municipalidad, de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes,
Sustentar al Concejo Municipal y a la Contaduria Pablica de la Nacién los Estados
Financieros de la Entidad, en los plazos establecidos.

Prestar asesoramiento a la Gerencia de Administracién y Finanzas en el ambito de su
competencia.

Registrar en SIAF-GL las obligaciones en la fase de devengado.

Registrar, consolidar y transferir la informaciéon contable en forma mensual o a través
del SBIAF-GL al MEF y a la CPN, dentro de los plazos establecidos,

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo de la Oficina en coordinacion con la
Gerencia de Administracion y Finanzas; disponiendo el uso adecuado de los recursos

economicos, materiales, maguinaria y equipo asignados al area. 7




10.

12.

Llevar el registro histérico por centros de costos de la institucion,

Brindar Asesoramiento permanente a las areas vinculadas en la elaboracion y/o
formulacién de la informacion financiera.

Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne a la Gerencia de

Administracién y Finanzas y/o nerma legal,

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Articulo 63°.- La Sub Gerencia de Tesoreria es la unidad organica encargaca de administrar

los recursos financieros de la Municipalidad de acuerdo al Sistema Nacional de Tesoreria y

directivas internas. Esta a cargo de un funcionario de confianza denominado Sub Gerente,

designado por el Alcalde; jerarquica funcional y administrativamente depende de la Gerencia

de Administracion y Finanzas.

Articulo 64°.- Son funciones de 1la Sub Gerencia de Tesoreria:

8

10.
s

Ejecutar las acciones propias del sistema de tesoreria, asi como la custodia de los
recursos financieros de la entidad,

Llevar el control de los pagos correspondiente a los compromisos presupuestarios
devengacos.

Emitir, endosar, girar cheques y realizar transacciones electrénicas v otros en
representacion de la Municipalidad.

Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas el cronograma de pagos de las
obligaciones contraidas por la Municipalidad.

Formular y elaborar el flujo de caja a solicitud de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Realizar las gestiones financieras del municipio autorizadas por la Gerencia de
Adininistracion y Finanzas.

Ejecutar los pagos aprobados total o parcial a proveedores de bienes V servicios
prestados, asi como el pago de planillas de sueldos y salarios registrados en el SIAF-
GL, conforme a lo establecido en la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias,
Efectuar el depoésito en las cuentas corrientes respectivas, los ingresos propios y
donaciones en efectivo o en cheque.

Registrar y controlar el movimiento de los ingresos, egresos de fondos v valores que
por cualcuier concepto economico realice la Municipalidad.

Ejecutar las acciones propias del sistema dc tesoreria.

Realizar el control del registro en el SIAF-GL de los ingresos diarios en las fases del
determinado y recaudado. Elaborar el parte diario y consclidado mensual de los

iNgresos.




12,

13.

14.

Formular, cjecutar y evaluar el plan operativo en coordinacién con la Oficina de quien
depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales v
equipo asignados al area,

Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas la adopcién de medidas de
seguridad para la custodia, traslacdo y depésitos de los fondos en efectivo.

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

Administracion y Finanzas y/o normas legales.

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

SUN GERENCIA DE INFORMATICA

Articulo 65°.- La Sub Gerencia de Informatica es una unidad organica de la Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto e Informatica, que estd a cargo de la planificacion y administracién

de los sistemas informaticos y de comunicacion de datos. Esta cargo de un servidor publico

con nivel de Sub Gerente, quien depende funcional y jerarquicamente del Gerente de

Planeamiento, Presupuesto e Informatica.

Articulo 66°.- Son funciones del Jefe de la Oficina de Informatica:

1.

Coordinar, formular, programar, difundir y evaluar el plan de sistemas en coherencia
con los planes de la Municipalidad.

Planear y administrar los sistemas informaticos v de comunicacion de datos de la
institucién.

Identificar, priorizar y desarrollar los proyectos informaticos, asi cormo las soluciones
informaticas de interés,

Coordinar y evaluar los requerimientos informaticos de todos los niveles
organizacionales de la municipalidad, segiin la normatividad vigente.

Realizar investigaciones sobre nuevas tecnologias de informacion y proponer su
aplicacion en la Municipalidad.

Brindar asesoria y servicio técnico especializado en el ambito de su competencia.
Administrar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos.

Coordinar el mantenimiento de la red de datos y de los equipos de computo.
Administrar la red de datos y la red de telefonia de la municipalidad.

Proponer normas y procedimientos en el ambito de su competencia.,

Participar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestién, en lo competente al area, en

coordinacion con las disposiciones legales vigentes en la mat?riaa'"" /




12. Las demés funciones que le sean encomendadas por la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto e Informatica, en el ambito de su competencia.

CAPITULO VII
UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LOS ORGANOS DE LINEA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES

SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL

Articulo 67°.- La Sub Gerencia de Registro Civil es la unidad organica encargada de las
actividades de apoyo técnico administrativos de los registros civiles y sobre hechos y actos
vitales del distrito. Esta a cargo de un Servidor Publico denominade Sub Gerente, podra ser
designado por el Alealde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia
de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales.

Articulo 68°.- Son [unciones de la Sub Gerencia de Registro Civil;

1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de los registroé I
civiles, por delegacion del Alcalde,

2. Realizar matrimonios y registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, asi
como demas hechos vitales, extendiendo las partidas correspondientes,

2 Organizar y celebrar los matrimonios civiles, conforme a las disposiciones del Cédigo
Civil, por delegacién del Alcalde,

Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones.

5. Expedir copias, constancias certificadas de las inscripciones que se encuentren en

los registros civiles de la localidad.

Velar por el cumplimiento de las normas que regulan las actividades del registro civil,

Remitir informacién documentada que corresponde a la Oficina Nacional de ‘
Identificacion y Registro Civil e Instituto Nacional de Estadistica e Informatica,

8. Informar periédicamente al Registro Electoral de las defunciones ocurridas en el
distrito para la depuracién de los padrones correspondientes, asi como remitir
anualmente los duplicados de los registros de estados civiles al Archivo de la Nacién,

9, Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al ambito de su competencia, asi
como el registro de los mismos.

10.  Promover, implementar y administrar el cementerio, conforme a las disposiciones

vigentes.
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13.

14,

Elaborar nermas en el ambito de su competencia, asi como supervisar y fiscalizar su
cumplimiento.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuercdos y Resoluciones, en el ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la unidad
organica, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Infermatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios

Municipales, en el ambito de competencia.

SUB GERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTE ¥ MAQUINARIAS

Articulo 69°.- La Sub Gerencia de Transito, Transporte y Maquinarias es la unidad organica

encargada de planificar, programar v ejecutar actividades y proyectos sobre el transporte y la

seguridad vial en el ambito de su competencia, asi como operar el mantenimiento de las

maquinarias. Esta a cargo de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podra ser

designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia

de Desarrollo Econémico ¥ Servicios Municipales.

Articulo 70°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Transito, Transporte y Maquinarias:

1.

Ejecutar las politicas y estrategias para la organizacién del transporte publico,
circulacion vial, transito urbano y rural en el distrito de Buenavista Alta.

Otorgar y/o desestimar Licencias de Conducir de vehiculos menores.

Elaborar estudios de racionalizacién y descongestién del transito vehicular, de las
ruitas, recorridos de transporte publico.

Proponer el Plan Preventivo Promocional de Seguridad vial, identificado los puntos
criticos o negros de la circulacion vehicular, proponiendo y ejecutando las
alternativas de solucion.

Ejecutar las acciones educativas, preventivas y promocionales de seguridad vial, asi
como la capacitacién sobre las normas de seguridad vial, en coordinacién con la
Oficina de Participacion Vecinal.

Normar y regularizar el servicio publico de transporte terrestre urbano de su
jurisdiccién, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia,

Normar, regular, organizar y mantener los sistemas de senalizacion y semaforos y
regular el transito urbano de peatones y vehiculos.

Normar, regular la utilizacion de vehiculos menores en la circunscripeion,




9, Normar y regularizar el transporte publico y otorgar las correspondientes licencias,
autorizaciones o concesiones de rutas para el transporte de pasajeros de vehiculos
menores, asi como regular el transporte de carga ¢ identificar las vias y rutas
establecidas para tal ohjeto.

10. Coordinar con la Policia Nacional la ejecucién de acciones de control sobre las
condiciones de seguridad y operatividad de los vehiculos menores,

11. Elaborar y dirigir la realizacion de proyectos de senalizacién de transito vehicular y
peatonal, asi como controlar la correcta operacién de los mismos.

12. Coordinar y ejecutar el control del servicio de transporte piiblico en campo, a traves
de los inspectores verificando el cumplimiento de las normas, autorizaciones,
concesiones, habilitaciones y permisos ctorgados.

13, FElaborar y promover el Plan Operativo Anual de la Oficina y su respectivo
Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas
por la Alta Direccién y el Concejo Municipal.

14. Participar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestién, en lo competente a la unidad
organica, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

15. Coordinar con la Policia Nacional del Peru y otras entidades correspondientes, el
ordenamiento del servicio de transporte publico y el cumplimiento de las normas de
transito y transporte, contando con la participacion de los inspectores de la
Municipalidad.

16. Otras funciones que la Gerencia de Desarrollo Econémico v Servicios Municipales

crea conveniente

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y AREA TECNICA MUNICIPAL

Articulo 71°.- La Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Area Técnica Municipal es la unidad
organica encargada de las actividades de planificar, ejecutar y controlar el desarrollo de los
servicios de limpieza publica, manteamiento y conservacion de las areas verdes, promoviendo
la participacion organizada de la sociedad, a fin de comprometerlos en los aspectos de
proteccion y preservacion del medio ambiente. Esta a cargo de un Servidor Puablico
denominado Sub Gerente, podra ser designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y
administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales.
Articulo 72°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Area Técnica

Municipal:
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10.

11.

12,

13.

14.

15
16.

17.

18.

Proponer a la Gerencia Municipal un Sistema Integral para el recojo de residuos
sélidos que establezcan rutas, horarios, turnos y formas de participacion de la
poblacién.

Proveer del servicio de limpieza publica determinando las areas de acumulacién de
desechos, rellenos sanitarios ¥ el aprovechamiento industrial de desperdicios,
Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las
municipalidades provinciales y los organismaos regionales vy nacionales pertinentes.
Formular el Plan de Manejo de Residuos Sélidos del Distrito,

Promover la sostenibilidad del Programa de Segregacion en la Fuente y recoleccién
selectiva de residuos sdlidos con la participacion de la poblacion.

Formular, coordinar, monitorear y dirigir el Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacién
Ambiental (PLANEFA) en el distrito.

Formular proyectos y ejecutar campanas de sensibilizacion y concientizacion, asi
como fomentar el manejo adecuado de residuos solidos.

Programar, dirigir y monitorear la organizacion de Comités de parques con la
participacion de Instituciones Publicas y Privadas en coordinaciéon con la Oficina de
medio ambiente, limpieza publica y parques y jardines.

Promover y establecer relaciones interinstitucionales a fin de realizar proyectos
ambientales.

Cumplir los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo Concertado.

Coordinar la evaluacion de los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y los Programas
de Adecuaciéon y Manejo Ambiental (PAMA), gque sean de competencia Municipal a
través de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales,

Formular, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo del érgano de su
competencia.

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades de los servicios
publicos de limpieza plblica y manteniendo de las areas verdes del distrito.
Proponer politicas y normas que coadyuven a la prestacion eficiente de los servicios
publicos de limpieza publica y manteniendo de las areas verdes del distrito.
Implementar el Sistema Local de Gestiéon Ambiental.

Dirigir coordinar v supervisar los procedimientos y actividades para la gestion de
residuos solidos.

Promover la participacién de la poblacién en las acciones de proteccion ambiental y
aplicacién de medidas de descontaminacion del medio ambiente.

Organizar, dirigir y supervisar las acciones de conservacion, mantenimiento, control

de los cauces y riberas de los rios,
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19,

20.

21,
22,

23.

24.

35.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,

33.
34.

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de sancamiento en el distrito, de
conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones realizadas con los servicios
de saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existente en el distrito.
Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados, organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u ofras formas
de organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas
y registrarlas.

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

Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacién sanitaria y cuidado del agua.
Resolver en si instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios
de saneamiento.

Disponer medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales JASS,

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua gue brindan
los servicios de saneamiento existentes en el distrito,

Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de
servicios de saneamiento, asi como la gestion de parte de los organizaciones
comunales - JASS u otras, junto con la relacion relevantes del area.

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educaciéon
sanitaria, administracién, operacion y mantenimiento y en aspectos ambientales de
acuerdo a su competencia.

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y
aplicacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de
su competencia,

Presentar ante la instancia competente la Informacion que corresponda ser
presentada o publicada en cumplimiento de la norma de transparencia.

Elabora el manual de procedimientos administrativos del area a su cargo.

Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al ambito de su
competencia, para la rendicion de cuentas de gestién del Titular del Pliego, para
atender a la Contraloria General de la Republica, para los procesos de presupuesto

participativo, audiencias publicas, entre otros.




35.

a6,

37.
38.

39.

40.

Proponer mejorar los procesos y procedimientos en su area, la mejora continua de los
mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en
coordinacion con las areas competentes.

Propiciar la coordinacién para el trabajo articulado con el sector salud, educaciones,
asi como con instituciones publicas v privadas vinculadas, a fin de optimizar
esfuerzos en la gestion conjunta del saneamiento ambiental basico local,

Registrar el seguimiento y evaluacién de la prestacion de servicio.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las
normas legales y las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato en el marco
de sus competencias.,

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la unidad
organica, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios

Municipales, en materia de su competencia.

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Articulo 73°.- La Sub Gerencia de Comercializacién es la unidad organica encargada de

planificar, programar, promover y ejecutar las actividades sobre desarrollo del comercio y

proteccion de consumidor. Estd a cargo de un Servidor Publico denominado Sub Gerente,

podra ser designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la

Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales.

Articulo 74°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Comercializacion:

1.

Elaborar y proponer el Plan sobre Comercializacién (formal e informal), y defensa del
consumidor a nivel de distrito, asi como de su organizacion y control.

Regular y controlar el comercio ambulatorio.

Vigilar el cumplimiento de las normas legales referente a la calidad de los alimentos
v bebidas, asi como las condiciones de higiene de quienes los distribuyen y
comercializan en coordinacion con la Oficina de Salud Publica.

Otorgar las licencias de apertura o funcionamiento de establecimientos comerciales
e industriales y de actividades profesionales o de servicios.

Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento y seguridad de establecimientos
comerciales e industriales.

Tramitar, ejecutar y controlar las autorizaciones de colocacién_ de anuncios y

publicidad, de acuerdo a la normatividad vigente.




10.

11,

12.

13,

14.

15.
16.

| 7

18.

Fomentar la lucha contra el contrabando y la pirateria.

Promover la organizacion de ferias agropecuarias y artesanales, asi como apoyar la
creacion de mecanismos de comercializacion directa con los proeductos de las zonas
rurales, en coordinaciéon con las Cficinas de Desarrollo Agropecuario y Acuicola y
Turismo y Mypes, en lo que corresponda.

Regula cuando el interés social lo aconseje, el acopio, distribucion, almacenamiento
y comercializacion de productos alimenticios, controlando la especulacion,
adulteracion de acaparamiento.

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los servicios de
fumigacién y desratizacion en coordinacion con la Oficina de Salud Publica e
instituciones de salud de la localidad.

Coordinar con la Policia Nacional, en lo que se refiere a operativos, notificaciones,
entre otros en coordinacién con la Oficina de Seguridad Ciudadana y la Oficina de la
Policia Municipal, en lo que corresponda,

Realizar acciones de defensa del consumidor en coordinaciéon con otros organismos,
tales como INDECOPI, ASPEC, OSINERG, OSIPTEL, SUNASS, Defensoria del Pueblo
¥ otros organismos publicos y privados.

Orientar y atender al publico en las gestiones que correspondan al ambito de su
competencia,

Velar por el cumplimiento del Reglamento Tecnoldgico de carnes en el servicio de
beneficio de ganado en tanto sea de competencia municipal el acatarlas.
Administrar, controlar y fiscalizar el buen funcionamiento del Mercado.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Resoluciones, etc., en el ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestién, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia,

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdémico y Servicios

Municipales, en el ambito de competencia.

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

Y DEFENSA CIVIL

Articulo 75°.- La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Gestion de Riesgos de Desastres y

Defensa Civil es la unidad organica encargado planificar, organizar y ejecutar actividades

=0



de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podra ser designado por el Alcalde;

jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Econémico

y Servicios Municipales.

Arxticulo 76°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Gestion de Riesgos

de Desastres y Defensa Civil:

15

b

10.

L,
12;

13.

Evaluar el diagnoéstico de la Seguridad Ciudadana en el distrito, y el mapa distrital de
la incidencia delictiva,

Proponer y supervisar la implementacion del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana en el distrito, acorde con la normatividad vigente, para ayudar al
cumplimiento de los objetivos de la Linea Estratégica de Seguridad Ciudadana, del
Plan Estratégico Institucional (PEI].

Proponer los Planes de Seguridad Ciudadana Especificos que se requieran, para el
cumplimiento de los objetivos de la Linea Estratégica de Seguridad Ciudadana, del
Plan Estratégico Institucional.

Asesorar al Alcalde, de acuerdo a los planes especificos en acciones preventivas y
atenciones de emergencia.

Asesorar en aspectos de su competencia al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana,
a las Juntas Vecinales y a las Asociaciones acreditadas ante la Municipalidad.
Supervisar la ejecucion de la politica Distrital de Seguridad Ciudadana.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los centros de control de Seguridad
Ciudadana de la Municipalidad,

Administrar y mantener operativa la infraestructura de seguridad ciudadana, referida
a vehiculos motorizados y no motorizados, vy de monitoreo y vigilancia.

Coordinar con la Fiscalia de Prevencién del Delito y Dependencias de la Policia
Nacional del Pert o Comisarias de la Jurisdiccion, con acciones de apoyo vinculacas
a la Seguridad Ciudadana del Distrito de Buenavista Alta.

Coordinar el apoyo de la Policia Nacional del Perti y otras instituciones para el apoyo
a la gestion de las Oficinas a su cargo.

Disponer el apoyo a la Policia Nacional en caso de emergencia.

Supervisar actividades de Seguridad Ciudadana relacionadas con el turismo en el
Distrito de Buenavista Alta.

Colaborar en las acciones de fiscalizacién programadas y ejecutadas por las unidades
organicas con competencias municipales relacionadas al control urbano, publicidad
exterior, obras de edificacién, actividades comerciales v de servicios, control sanitario,
tenencia de animales, manejo de residuos solidos, parques y jardines, gestion
ambiental, obras municipales, control de transito de vchicu]os_ IMENOIEs, COMEercio en

]

la via publica y espectaculos no deportivos y defensa civily / )'




14,

15.

16.

1%

18.

19

20.

21

22

23.

24.

Ordenar la disposicién final de bienes retenidos o retirados declarados en abandono
por la Oficina de Fiscalizacion y Control, a favor de entidades religiosas o instituciones
sin fines de lucro propuestos por la Gerencia de Desarrcllo Social, Promocién de
Derechos y Participacién Vecinal o disponer la destruccién de los mismos, con
conocimiento previo de la Gerencia Municipal.

Planear, dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades al Sistema
Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Proponer y supervisar la egjecucion de los planes de seguridad relacionados con
actividades de transporte urbano de acuerdo a las necesidades y realidad del Distrito
de Buenavista Alta en coordinacion con la Municipalidad Provincial de Casma y de
conformidad con la normatividad legal vigente.,

Proponer y supervisar la ejecucion de los planes de seguridad relacionados con
actividades de transito vehicular y peatonal, en el Distrito de Buenavista Alta, en
coordinacion con la Policia Nacional del Pern.

Proponer y supervisar la ejecucion de los planes de seguridad relacionados con las
actividades de vialidad en el Distrito de Buenavista Alta, de acuerdo a las normas y
planes de desarrollo local.

Brindar el apoyo a la Oficina de Fiscalizacion v Control, para el cumplimiento de las
normas internas y disposiciones legales vigentes, relacionadas con la competencia
Municipal.

Supervisar la formulacion, actualizacion y las propuestas de la normatividad interna
de la unidad organica de su competencia, a través de reglamentos, directivas,
manuales de procedimientos v otros documentos,

Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo y la informacion
estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informatica y velar por el cumplimiento de los objetives v metas
establecidos por la Municipalidad.

Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por los
organos del Sistema Nacional de Control.

Elaborar el diagnostico de la seguridad ciudadana en el distrito, identificando los
lugares y situaciones criticas, y elaborar el mapa distrital de la incidencia delictiva,
los mismos que deben estar reflejados en los sistemas de informacion geografica de
la Municipalidad.

Formular, ejecutar y controlar los Planes de Seguridad Ciudadana especificos que se
requieran para el cumplimiento de los objetives de la linea}s estratégica de la

seguridad ciudadana del Plan Estratégico Institucional. /




25

26.

g7,

28.

29,

30.

31,

32,

33.

34.

35.

Apoyar en aspectos de sus competencias al Comité Distrital de Seguridad Cindadana,
a las Juntas Vecinales y a las Asociaciones acreditadas ante la Municipalidad.
Cumplir con las funciones que se establezcan por normativa vigente, en su calidad
de secretario téenico del Comité Distrital de Sepuridad Ciudadana (CODISEC).
Prestar el apoyo en la accién de supervisar, evaluar y fiscalizar el funcionamiento de
establecimientos comerciales y/o profesionales, la publicidad exterior, comercio
formal e informal, espectaculos piablices no deportivos v ruidos molestos, acordes con
la normativa aplicable,

Prestar el apoyo requerido, en coordinacion con los organismos pluiblicos y privados
competentes para la ejecucion de las acciones y operativos destinados al control del
cumnplimiente de la normatividad correspondiente al comercio, control sanitario,
defensa civil y control urbano.

Prestar el apoyo para supervisar, evaluar y f[iscalizar las acciones de higiene y
salubridad en la elaboracion, manipulacion, almacenamiento y comercializacion de
productos de consumo humano en coordinacién con la Oficina de Comercializacion y
la Oficina de Salud Pablica.

Programar y ejecutar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE)
en el distrito, de acuerdo a lo establecido por el Centro Nacional de Estimacion,
Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED) y las normas vigentes,
emitiendo el Certificado y /o Resolucion correspondiente,

Realizar visitas inopinadas a inmuebles en el distrito, recomendando la clausula de
establecimientos o paralizacion de obras, que no cumplan con las condiciones
minimas de seguridad en edificaciones, de acuerdo a las normas vigentes,
Programer y ejecutar visitas periodicas a los locales de la Municipalidad, emitiendo
las Actas de Visitas de Inspeccion, para su comunicacion a las Areas competentes,
Programar y ejecutar campaiias de prevencion a la infraestructura educativa, locales
comerciales y establecimientos de salud entre otros, asi como, eventos de gran
magnitud con concurrencia de participantes a nivel nacional y/o internacional.
Planear, dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades referidas
a la estimacion, prevencién y reduccién de riesgo, asi como la preparacién y
respuesta, ante riesgo de desastres en el distrito, aplicando las normas emitidas por
el Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres (SINAGERD).

Integrar el Grupo de Trabajo para la Gestién de Riesgo de Desastre (GTGRD), v
proponer los instrumentos técnicos que permitan la planificacion, organizacion,
ejecucién y seguimicnto de las acciones de estimacién vy 1r'e 1ccion del riesgo de

desastres en el distrito.




36.

40,

41,

42,

43.

44.

#a,

46.

Indicar el nivel de riesgo existente dentro de la jurisdicciéon del distrito, v proponer al
Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastre (GTGRD), un Plan de Gestion
Correctiva del Riesgo, con las areas competentes.

Fjecutar el Plan de Operaciones del distrito, de acuerdo a las instituciones emitidas
por el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastre.

Formular, proponer y gjecutar el Plan Anual de Capacitaciones y Simulacros, en caso
de sismos, incendios, desastres naturales y otros, para optimizar la gestion reactiva.
Cumplir con las funciones que se establezcan por normativa vigente, en su calidad
de secretario técnice de la Plataforma de Defensa Civil (PDCD).

Proponer el plan anual de Trabajo Anual de la Plataforma de Defensa Civil (PDCD),
asl como participar en la formulacion de proyectos de normas, protoceolos vy
procedimientos relacionados a la gestidn reactiva, estableciendo mecanismos de
articulacion entre las plataformas de diversas instancias, a fin de optimizar esfuerzos
y recursos para la funcionalidad de la gestion reactiva.

Integrar la Plataforma de Defensa Civil Distrital, como parte de la estructura de los
Sistemas Regionales de Defensa Civil — SIREDECI, a fin de coordinar acciones de
prevencion, respuesta y rehabilitacién de la jurisdiccién, impulsando los procesos de
la gestion reactiva.

Inventariar y mantener actualizado los recursos municipales aplicables a la defensa
civil en el distrito.

Construir el voluntariado en emergencias y rehabilitacion, de acuerdo a las normas
vigentes que emita el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI).

Cumplir con las funciones que se establezca por normativa vigente, en su calidad de
coordinador del Centro de Operaciones de Emergencia Local (COEL) del Distrito de
Buenavista Alta,

Brindar apoyo en su implementacion del Centro de Operaciones de Emergencia Local
(COEL), monitorear los peligros, emergencias y desastres, asi como en la
administracion e intercambio de la informacion con el Centro de Operaciones de
Emergencia Regional (COER) y el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
(COEN), para la oportuna toma de decisiones de las autoridades del GTGRD y de las
PDCD.

Coordinaras las acciones de primera respuesta, con los representantes de las Fuerzas
Armadas, la Cruz Roja Peruana, El Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Pert
y la Policia Nacional del Pern, en el marco del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo

de Desastres.

54




48,

49,

50.

51.

52,

53.

54,

5b.

Proponer la suscripcién de convenios en materia de Gestién de Riesgo de Desasires,
con organismos nacionales e internacionales, asi como ecjecutar los convenios
vigentes,

Formular, actualizar, proponer la nermatividad interna de su competencia, a través
de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica,
proponiendo a la mejora continua de su gestion.

Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo v la informacién
estadistica, de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto e Informatica, o por la GTGRD y velar por el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos por la Municipalidad.

Proponer y gjecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica,
asi como impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el Sistema
Nacional de Control.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Infraestructura o por el Grupo de
Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastre (GTGRD) del distrito.

Proponer proyectos de Orcenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia,

Participar en la elaboracion y actualizacién del Reglamento de Organizacién v
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,

PROMOCION DE DERECHOS Y PARTICIPACION VECINAL

SUB GERENCIA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLECENTE

DEMUNA

Articulo 77°- La Sub Gerencia de DEMUNA es la unidad organica encargada de las

actividades de planificar, programar, promover y cjecutar las actividades y proyectos de la

Defensoria Municipal del Nino y del Adolescente. Estd a cargo /¢

™

yn Servidor Publico




denominado Sub Gerente, podra ser designado por el Alealde; jerarquica, funcional y

administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Social, Promocion de Derechos y

Participacion Vecinal.

Articulo 78°.- Son funciones de la Sub Gerencia de DEMUNA:

1,

10.

L

12,

13,

Planificar, programar, promover y ejecutar las actividades ¥y proyvectos de la
Defensoria Municipal del Nifo y del Adolescente que la Municipalidad lleva a cabo en
el ambito Distrital,

Acoger, coordinar y tramitar las denuncias contra la violacion de los cerechos del
nifio, del adolescente v de la mujer conforme lo establece la ley vigente,

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre padres en las materias de alimentos, tenencia y régimen de
visitas, siempre que no existan procesos Jjudiciales sobre estas materias.

Intervenir cuando se encuentre en conflicto los derechos del nifio para hacer
prevalecer su interés superior.

Orientar programas de atencién en beneficio de los nifos y adolescentes que trabajan.
Brindar orientacién multidisciplinaria y conciliacién a las familias con casos sociales
que la requieran, para prevenir situaciones criticas,

Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio
de los nifios, adolescentes y la mujer, e intervenir en su defensa.

Promover y organizar cunas, guarderias infantiles, establecimiento de proteccion,
promover la proteccion del ninoe, asi como el de la mujer maltratada.

Fomentar el reconocimiento de filiacién.

Elaborar normas en el ambito de su competencia, asi como supervisar y fiscalizar su
cumplimiento,

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia,

Participar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestién, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Promocion de

Derechos y Participacion Vecinal, en el dmbito de competencia,

SUB GERENCIA DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Articulo 79°.- La Sub Gerencia del Centro Integral del Adulto Mayor es la unidad organica

encargada de las actividades de planificar, programar, promover ¥ ejéc t’qa‘ las actividades y

N/JoVi




proyectos sobre los derechos del Adulto Mayor. Esta a cargo de un Servidor Puablico
denominado Sub Gerente, podra ser designado por el Alecalde; jerarquica, funcional y
administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de Derechos y
Participacion Vecinal.
Articulo 80°.- Son funciones de la Sub Gerencia de CIAM:
L. Proteger los derechos de las personas adultas mayores, asimismo realizar actividades
motivando su participacion e insercion armonica en la familia y la comunidad.

2 Atencién gratuita en el servicio de la Defensoria del Adulto Mayor.

w

Otorgar informacion y asesoria con respecto a la defensa y promocion de los derechos

de los adultos mayores.

4, Brindar gratuitamente en los talleres productivos y/o ocupacionales del CIAM, asi
como de paseos recreativos y de esparcimientos.

d. Brindar talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales superiores y

prevencion de enfermedades cromnicas.

6. Elaborar normas en el Ambito de su competencia, asi como supervisar y fiscalizar su
cumplimiento,

7 Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia,

8. Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

9. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Promocion de

Derechos y Participacién Vecinal, en el Ambito de competencia.

SUB GERENCIA DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD - OMAPED

Articulo 81°.- La Sub Gerencia de OMAPED es la unidad organica encargacda ce promover,
planificar, atender y brindar apoyo al discapacitado, realizando actividades que motiven su
participacion e insercién arménica en la familia y la comunidad. Esta a cargoe de un Servidor
Publico denominado Sub Gerente, podra ser designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y
administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Social, Promocion de Derechos y
Participacién Vecinal.

Articulo 82°.- Son funcicnes de la Sub Gerencia de OMAPED:

1 Programar, planificar, coordinar y ¢jecutar Programas de Apoyo, de prevencion, de




Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas que amparan a las personas con
discapacidad.

Proponer proyectos de normas municipales, para mejorar las vias, explanadas,
instalaciones, para el acceso de personas con discapacidad.

Apoyar y promover el financiamiento de los proyectos que desarrollen las personas
con discapacidad.

Desarrollar y potenciar la participacién y organizacion de los vecinos con capacidad
para promover y defender sus derechos e igualdad de oportunidades.

Promover la participacion de representantes de las personas con discapacidad en la
formulacion de planes, programas, proyectos, para canalizarlos hacia fuentes
financieras publicas y privadas ligadas a la solucién de la problematica de la
discapacidad.

Participar en la elaboraciéon y actualizacion del Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF] y otros instrumentos de gestién, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de

Derechos y Participacion Vecinal, en el &mbito de competencia.

SUB GERENCIA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 83°.- La Sub Gerencia del Programa del Vaso de Leche es la unidad organica

encargada de promover, planificar, atender y administrar los programas sociales, Esta a cargo

de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podra ser designado por el Alcalde;

jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de Desarrollo Social,

Promocién de Derechos y Participacién Vecinal,

Articulo 84°.- Son funciones de la Sub Gerencia del Programa del Vaso de Leche:

1.

Promover, planificar, administrar, organizar y ejecutar los programas sociales

dirigidos a menguar y eliminar la pobreza.,

Administrar y controlar los programas sociales como son el vaso de leche, entre otros

creados por ley o convenio.

Fomentar la participacién e inversion de las entidades publicas y privadas para el

desarrollo de los programas sociales en el ambito de su competencia.

Mantener informado a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sohre las-actividades de
0

los programas sociales de apoyo alimentario,




10.

Supervisar el cumplimiento del Reglamento y de las disposiciones legales vigentes
relacionadas con el Programa del Vaso de Leche y otros programas sociales de
complementacion alimentaria,

Establecer convenios con Instituciones Publicas y Privadas para el desarrollo de los
programas sociales,

Elaborar normas en el ambito de su competencia, asi como supervisar y liscalizar su
cumplimiento.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones [ROF) v otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Plancamiento, Presupuesto ¢ Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de

Derechos y Participacion Vecinal, en el ambito de competencia.

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Articulo 85°.- La Sub Gerencia de Participacién Vecinal es la unidad organica encargada de

promover, planificar, atender la participacion organizada de los vecinos del distrito en los

asuntos del gobierno local. Esta a cargo de un Servidor Pablico denominado Sub Gerente,

podra ser designadoe por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la

Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de Derechos y Participacién Vecinal,

Articulo 86°.- Son funciones de la Oficina de Participacion Vecinal:

1;

Promover, planificar, administrar, organizar y ejecutar los programas la participacion
vecinal, entre otros creados por ley o convenio,

Participar en los Comités, Comisiones, Juntas, entre otros que se dirijan al desarrollo
de la participacion vecinal.

Establecer convenios con Instituciones Publicas y Privadas para el desarrollo de la
participacion vecinal,

Custodiar y actualizar el archivo correspondiente al ambito de su competencia, asi
como el registro de las organizaciones civiles de participaciéon vecinal.

Dirigir, supervisar y asesorar en la gjecucion de planes, programas y proyectos de
promocion en materia de participacién cindadana.

Promover y conveocar la participacion vecinal area la formulacion, debate y
corncertacién de los planes de desarrollo local, el presupuesto participativo y la gestion
de la Municipalidad.,

|




10.

11.

Convocar a la Junta de Delegados Vecinales Comunales v actuar como secretario
técnico de la misma, de acuerdo a la normatividad vigente,

Elaborar normas en el ambito de su competencia, asi como supervisar y fiscalizar su
cumplimiento.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia,

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y ofros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de

Derechos y Participacion Vecinal, en ¢l ambito de competencia.

SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA DEPORTE Y RECREACION

Articulo 87°.- La Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deporte vy Recreacion es la unidad

organica encargada de promover, planificar y atender actividades sobre educacion, cultura,

deporte y recreacion. Esta a cargo de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podra ser

designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia

de Desarrollo Social, Promocién de Derechos y Participacién Vecinal,

Articulo 88°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacién:

1.

Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando ¢l desarrollo
de comunidades educadoras.

Diseniar, ejecutar y evaluar el provecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion
con la Direccion Regional de Educacién y las Unidades de Gestion Educativas, segin
corresponda, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con su
enfoque y accion intersectorial,

Promover la diversion curricular, incorporande contenidos significatives de su
realidad sociocultural, econémica, productiva y ecolégica,

Monitorear la gestion pedagogica y administrativa de las instituciones educativas bajo
su jurisdiccién, en coordinacién con la Direccion Regional de Educacién y las
Unidades de Gestion Educativas, segiin corresponda su autonomia institucional.
Coordinar la construccién, equipamiento y mantenimiento de la infraestructura de
los locales educativos de su jurisdiccion de acuerdo al Plan de Desarrollo Regional

Concertado y al presupuesto cue se le asigne,
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6.

Q.

3 B

12,

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20,

Apoyar la creacion de redes educativas como expresion de participacién v cooperacién
entre los centros y los programas educativos de su jurisdiccion. Para ellos se haran
elianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.

Impulsar y organizar al Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadano,

Apoyar la incorporacion y el desarrollo de nuevas tecnologias para el mejoramiento
del sistema educative. Este proceso se realiza para optimizar la relacién con otros
sectores.

Promover, coordinar, ejecutar, y evaluar, con los gobiernos regionales, los programas
de alfabetizacion en el marco de las politicas y programas nacionales, ce acuerdo con
las caracteristicas socioculturales y lingliistica de cada localidad.

Promover y fortalecer como cultura el espiritu solidario y el trabajo colectivo,
orientado hacia el desarrollo de la convivencia social, armoniosa vy productiva, a la
prevencion de desastres naturales y a la seguridad ciudadana.

Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte en el
distrito y centros poblados,

Promover la proteccién y difusion del patrimoenio cultural de la nacién, dentro de su
Jurisdiccion, y la defensa y conservacion de los monumentos arqueolégicos, historicos
y artisticos, colaborando con los organismos regionales v naciones competentes para
su identificacion, registro, control, conservacion y restaluracion.

Promover la cultura de la prevencion mediante la educacién para la preservacion del
ambiente,

Impulsar una cultura civica de respecto a los bienes comunales, de manteniendo y
limpieza y de conservacién y mejora del ornato local.

Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a adultos
mayores de la localidad.

Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez v del vecindario
en general, mediante la construccién de campos deportivos y recreacionales o el
emplec temporal de zonas urbanas apropiadas, para los fines antes indicados,
Promover actividades culturales diversas,

Promover la consolidaciéon de una cultura de ciudadania democratica y fortalecer la
identidad cultural de la poblacién campesina, nativa v afro peruana.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizaciéon y

Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
|




coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia,
21. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Promocién de

Derechos y Participacién Vecinal, en el ambito de competencia,
SUB GERENCIA DE UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

Articulo 89°.- La Sub Gerencia de Unidad Local de Empadronamiento es la unidad organica
encargada de desarrollan las labores operativas para el cumplimiento de las funciones
correspondientes al nivel local, para efectos del SISFOH se denominaran Unidades Locales de
Empadronamiento. Esta a cargo de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podra ser
designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia
de Desarrollo Social, Promocion de Derechos y Participacién Vecinal,
Articulo 90°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Unidad Local de Empadronamiento:
1 Proceder a visitar el domicilio a fin de aplicar el empadronamiento a través de la Ficha
Socioecondomica Unica (FSU).
2, Efectuar la toma de fotos del hogar en cumplimiento a los Requisitos de la Unidad
Central de Focalizacion,
3. Aplicar el empadronamiento y digitar la informacién recabada generando el PGH del
hogar.
Efectuar el Informe del Hogar a través del Formato N° 05.
Enviar ]Ja documentacién ante la UCF, para su evaluacion y calificacion final.
Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Promocidén de

Derechos y Participacion Vecinal y/o segtin norma legal.

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

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, PRIVADAS Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

Articulo 91°- La Sub Gerencia de Obras Publicas, Privadas y Mantenimiento de
Infraestructura es la unidad organica encargada de planificar, programar, autorizar, ejecutar,
supervisar y controlar la ejecucién de obras publicas en el ambito de su jurisdiccion, en
funcién a los planes de desarrollo correspondiente; asi mismo se encarga de autorizar y
controlar la ejecucién de obras de indole privado en el ambito del distrito de Buenavista Alta,

en funcién a los planes de desarrollo correspondientes. Esta a caro de un Servidor Publico
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denominado Sub Gerente, podra ser designado por el Alealde; jerarquica, funcional y

1

administrativamente depende de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 92°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Obras Pablicas, Privadas y Mantenimiento

de Infraestructura;

Respecto a Obras Piiblicas

1.

11,

12,

13.
14.

15,

16.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar v evaluar la ejecucion de estudios y
obras que se gjecutan por cualquier modalidad.

Controlar el aporte de los beneficiarios para la ejecucion de obras, de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto Participativo.

Proponer y supervisar la elaboracion de estudios y/o disefos de proyectos ce obras
publicas.

Registrar los expedientes técnicos en sus diferentes modalidades lormulados con
fines de ejecucién de obras.

Proponer prioridades, en base a los planes de desarrollo, para la ejecucion de los
estudios y /o proyectos de inversion,

Ejecutar las obras de acuerdo a la programacion establecida mediante contrato,
convenio, encargo o administracion directa de acuerdo a la normatividad vigente.
Remitir la comisiéon correspondiente pre —liquidacion técnica y financiera, de acuerdo
a la Resolucion de Contraloria dictada para tal efecto.

Informar los avances fisicos-financieros mensuales de la ejecucién de obras,
Contralar que las obras se ejecuten previo estudio de ingenieria aprobado.

Utilizar adecuadamente los recursos materiales y de mano de obra en la gjecucion de
provectos de inversién.

Efectuar el control administrativo de las obras, procurando la adecuada y eficiente
utilizacion de los recursos en concordancia a los expedientes aprobados.

Prever, en base a la programacién de estudios y obras, la dotacion de personal técnico
— administrativo.

Requerir la designacién del Residente y/o Supervisor para la ejecucion de obras.
Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su carge, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientes administrativos,

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeno de la unidad organica, asi como efectuar su seguimiento v, en funcién a
dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a dichos objetivos, politica y
estrategias establecidas si fuera necesario.

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificarla capacidad de los




17,

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

Respecto a obras Privadas

18.

19,

20.

21,
22,

23.
24,

26.

26.

27,

28.

29,

30.

Planificar, programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones inherentes
al desarrollo y mantenimiento de las obras privadas que se realicen en el ambito
municipal.

Realizar inspecciones de las obras privadas para otorgar licencias de construccion,
asi como revisar las licencias de construccién, ampliacién, remodelacion, reparacién
y demolicion,

Evaluar y aprobar los expedientes técnicos sobre habitabilidad, conforme de obra y
estado ruinoso de los inmuebles de la jurisdiccion.

Aplicar multas a los infractores de las leyes y normas vigentes.

Emitir informes sobre aquellas construceiones que carecen de licencia a efecto de que
tomen las acciones pertinentes por parte de la Municipalidad.

Emitir opinién técnica para las acotaciones y liquidaciones tributarias.

Coordinar con las entidades publicas correspondientes para el sancamiento fisico
legal de los inmuebles que se encuentran dentro del ambito municipal.

Orientar al contribuyente para la obtencién de la licencia de construccion,
declaratoria de fabrica, entre otros.

Custodiar y actualizar el archivo de licencia de construceisn, certificaciones,
expedientes de Declaratorias de Fabrica, entre otros, asi como el registro de los
misinos.

Elaborar normas en ¢l ambito de su competencia, asi como supervisar y [iscalizar su
cumplimiento.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia,

Participar en la elaboracién y actualizacién del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

Respecto a mantenimiento de infraestructura

31.

32.

Elaborar el plan anual de mantenimiento de acuerdo con el presupuesto institucional
de apertura y el plan de anual de contrataciones.

Elaborar la estructura de costos de cada actividad a realizar,

Emitir mensualmente un reporte a la Gerencia de Infraesn ‘uctura y Desarrollo

Urbano y Rural, sobre ¢l avance las actividades del area. , |




37,

38,

39;

40.

41,

42,

e 7o

44,

45.

Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el
mantenimiento, reparacion y renovacion de la infraestructura publica construida.
Supervisar y realizar la prestacion de los servicios de mantenimiento en el distrito,
Realizar el mantenirniento, reparacion, conservacion y seguridad de los inmuebles de
uso publico.

Evaluar, cjecutar, supervisar v dar conformidad a los servicios externos de
mantenimiento, reparacién y conservacion de la infraestructura municipal.
Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el
mantenimiento, reparacion y renovacion de las vias urbanas construidas,
Programar, organizar, dirigir, delegar y contrelar las acciones relacionadas con el
mantenimiente vial urbano censtruida, la senalizacion vial, asegurando el buen
estado de las vias y garantizando la seguridad y libre transito de peatones y vehiculos
en el Distrito,

Coordinar acciones para organizar el transito urbano de vehiculos, y realizar la
senalizacion de las vias urbanas y de las principales vias de acceso al Distrito y sus
centros poblado.

Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con el
mantenimiento, reparaciéon y renovacién de las vias rurales.

Programar, organizar, dirigir, delegar v controlar las acciones relacionadas con el
mantenimiento, recuperacion y renovacién de la infraestructura publica construida
y obras de arte,

Solicitar y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacién
¥ conservacién de la infraestructura municipal.

Ejercer las funcienes operativas de Defensa Civil, en materia de prevencién y
remediacion de desastres como drenes y defensa riberefia, en coordinacion la Oficina
de Gestion de Riesgos de Desastres v Defensa Civil,

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y
Rural.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANQO, RURAL ¥ CATASTRO

Articule 93°.- La Sub Gerencia de Desarrolio Urbano, Rural y Catastro es la unidad organica

encargada es el encargado de todas las actividades relacionadas con el desarrollo,

actualizacion y conservacion del inventario de los bienes inmuebles y componente urbano y

rural y catastral, situados dentro del distrito. Esta a cargo de un Servidor Publico denominado

Sub Gerente, podra ser designado por el Alcalde; jerarquica, funcional v administrativamente




Articulo 94°.. Son funciones de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro:

1.

10.
11.

12,

13.

Lo

15.

Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas
v/o provectos de Catastro Urbano del distrito,

Actualizacion y mantenimiento de la Base Catastrofica referente al compenente
especial y grafico de los inmuebles, el mobiliario urbano de la ciudad y la loponimia.
Actualizacion y mantenimiento de la Base Alfanumeérica de los tributos vy
caracteristicas de los Inmuebles, desarrollando actividades cque permitan el
incremento de la base informativa del distrito.

Determinar los rangos de numeracion y el registro de la nomenclatura vial, de
Urbanizaciones, Asentamientos Humanos y areas de recreacion publica de acuerdo
al sustento legal correspondiente,

Registrar la evolucién histérica de la Informacién Catastral del distrito, lo que
Tacilitera proyectar las tendencias en un desarrollo urbano, economico y social.
Proveer de informacion del estado-legal de los predios, a los Organos y Unidades
Organicas segimn reqguerimiento funcional.

Elaboracion y emision de planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales,
listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis
v/o planos de manzanas v lotes.

Elaboracion y emision de Certificados, Constancias y documentos solicitados por el
administrado seglin el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente.
Fiscalizar, evaluar y fiscalizar los sistemas de senalizacion previstos para la correcta
identificacion de las vias, plazas, parques y otros.

Visar los planos por prescripeién adquisitiva,

Formular, gjecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la
Gerencia de quien depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos,
materiales, maquinarias y equipos designados a la Unidad Organica.

Realizar el costeo de procedimientos administrativos, por los servicios que presta la
Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia.

Participar en la claboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la Oficina, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informatica y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Cumplir con las demds funciones en el ambito de su competencia que le asigne

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano v Rural. ;7




SUB GERENCIA DE UNIDAD FORMULADORA

Articulo 95°.- La Sub Gerencia de Unidad Formuladora es la unidad organica encargada de

la formulacién y evaluacion del ciclo de inversién. Esta a carge de un Servidor Puablico

denominado Jefe de Oficina, podra ser designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y

administrativamente depende de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 96°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Unidad Formuladora:

1.
2.

Realizar la fase de Formulacién y Evaluacion del Ciclo de Inversion.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién, aprobados
por la DGPMI o por los Sectores, segin corresponda para la formulacién v evaluacion
de los proyectos de inversion cuyos objetivos que estén directamente vinculados con
los fines para los cuales fue creada la entidad o empresa a la que la UF pertenece.
Elaborar el contenido para las fichas téenicas y para los estudios de pre inversion,
con el fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos
de inversion, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos,
metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién
Multianual; asi como, los recursos para la operacion y mantenimiento ce los activos
generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones, los proyectos de inversién v las inversiones de
optimizacién de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién, e. Cautelar
que las inversiones de optimizacion, de ampliacién wmarginal, de reposicion y
rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyen proyectos de inversién.
Aprobar la ejecucion de las inversiones de optimizaciéon, de ampliacién marginal, de
reposicion y de rehabilitacién.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

Proponer la delegacion de la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion y/o
la aprobacién de las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacion de su competencia exclusiva, entre ellos o a otras
entidades del Estado, incluyendo los casos en los que la inversion publica respectiva
abarque la circunscripeion territorial de mas de un Gobierno Local.

Asumir, en el caso que exista una Mancomunidad Municipal competente
territorialmente, con recursos asignados para su operacién y mantenimiento, la
formulacion y evaluacion de los proyectos de inversiéu y/o la aprobacién de las
inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacidn.

Opinar y propener la celebracion de convenios con Gobiernos Locales 1io sujetos a

dicho Sistema Nacional para sus inversiones piblicas 1(’;{ lc;: referido a las fases de




10.

programacion multianual, formulacién y evaluacion, v los registros en la fase de
gjecucion y funcionamiento, en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, conforme a las disposiciones que emita la
Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones,

Otras funciones que por ley o norma reglamentaria se apruebe o las que las delegue

el Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DFE INVERSIONES

Articulo 97°.- La Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones es la unidad

organica encargada de la programacion de la inversiones segun el Sistema Nacional de

Programacion Multianual y Gestion de Inversiones. Esta a cargo de un funcionario de

confianza denominado Sub Gerente, designado por el Alcalde; jerarquica funcional y

administrativamente depende de la Gerencia de Infraestructura ¥ Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 98°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones;

1.

Elaborar la fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversién en el ambito de las
competencias regionales o locales, segiin corresponda.

Elaborar el PMI del Gobierno Local, en coordinacion con la UF v la UEI respectivas,
presentandolo al Organo Resolutivo para su aprobacién, para tal efecto tendran en
consideracion las politicas sectoriales nacionales que correspondan,

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a
considerarse en el PMI regional o local, los cuales deben tener en consideracion los
objetivos nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo
concertados regionales o locales y ser concordante con las proyecciones del Marco
Macroeconomico Multianual cuya desagregacién coincide con la asignacion total de
gastos de inversién establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI regional o local,
Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones.

Informar a la Direccién General de Endeudamiento v Tesoro Pablico del Ministerio de
Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento publice mayores a un (01} afio o que
cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como

requisito previo a su incorporacién en el PMI.
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7. Registrar a los organos del Gobierno Local que realizaran las funciones de UF y UEI,

10.

asi como a sus Responsables, en el aplicativo que disponga la Direccion General de
Programacion Multianual de Inversiones,

Realizar el seguimiento de las metas de producto ¢ indicadores de resultados previstos
en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el
portal institucional del Gobierno Local.

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el
Sistema de Seguimiento de Inversiones.

Realizar la evaluacién ex post de los proyectos de inversion y demas inversiones
publicas. Los resultados de la evaluacion ex post se registraran en el Banco de
Inversiones. En el caso de las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacién, dicha evaluacion se realizard progresivamente,
empleando parametros de mayor monto, alineacién con cierre de brechas y priorizacién
en base a los objetivos estratégicos de la Entidad y a sus carteras de inversiones, segn
la metodologia y criterios a que se refiere el literal o) del articulo 5 del presente

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252,

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA Y EJECUTORIA COACTIVA

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION ¥ CONTROL

Articulo 99°.- La Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control es la unidad organica encargada de

planificar, organizar y ejecutar acciones sobre fiscalizacién y control del cumplimiento de las

obligaciones tributarias. Esta a cargo de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podréa

ser designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la

Gerencia de Administracion Tributaria y Ejecutoria Coactiva.

Articulo 100°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control:
1.

Planificar, programar, coordinar y ejecutar las acciones de fiscalizacion de los tributos
municipales.

Efectnar el seguimiento para constatar la veracidad declarada por los coutribuyentes
proporcionando las medidas correctivas a fin de determinar la conformidad de la
tributacion.

Mantener actualizado los registros de fiscalizacién de las obligaciones tributarias,
incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos.

Acotar y liquidar Ja deuda tributaria segun los clisposip’vo "i,legales Yy municipales

vigentes.
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6.

10.

11.

12
13.

Aplicar las resoluciones y directivas para una mejor liscalizacion municipal.

Emitir los valores generados por la deuda tributaria acotada v liguidada.

Detectar a los contribuyentes omisos a la declaracion y evasores a tributos aplicando
las multas que la legislacion tributaria les permite.

Efectuar la fiscalizaciéon del impuesto predial para la detencion de omisos ¥ su Sub
valuantes para determinar el valor real del predio.

Fiscalizar a los contribuyentes que gozan de exoneracién o inafectacion de los
diferentes tributos municipales.

Proponer directivas, normas y procedimientos que mejoren las actividades del sistema
de fiscalizacion tributaria,

Organizar equipos de supervisién de campo y fiscalizacion de los contribuyentes por
manzanas o areas seleccionadas.

Verilicar segin corresponda la base imponible y cuantias de los (ributos.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién Tributaria v Ejecutoria

Coactiva, en el ambito de competencia.

SUB GERENCIA DE RECAUDACION

Articulo 101°.- La Sub Gerencia de Recaudacién es la unidad organica encargada de

planificar, organizar y ejecutar acciones de recaudacion de los ingresos tributarios y no

tributarios. Esté a cargo de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podra ser designado

por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Cerencia de

Administracién Tributaria y Ejecutoria Coactiva.

Articulo 102°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Recaudacion:

i

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la recaudacion de los
tributos y derechos municipales, asi como la orientacién al contribuyente.

Planear, programar y desarrollar la campaia de caplacion y recaudacion del
Impuesto Predial, de Arbitrios y campana de las Amnistias.

Ejecutar y dirigir las cobranzas directas con arreglo a lo establecido en el codigo
tributario y normas pertinentes.

Controlar la renta proveniente de la venta de especies valoradas.

Distribuir resoluciones de determinacién y notificaciones pre-coactivas gue considere
pertinentes y de su competencia.

Coerdinar con la Oficina de Fiscalizacién y Control, el correcto otargamiento de los
beneficios tributarios,

Formular, elaborar y proponer ordenanzas, directivas, procedi 1'?ntos, reglamentos,

proyecto de resolucion y otras para optimizar la recaud acipn tyibntaria.
- f]
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9.

10.

11

13,
14,

15,

16.

L

18.

19,

Diagnosticar v evaluar el comportamiento trimestral de la recaudacién de las rentas
municipales y propener a la Gerencia de Administracion Tributaria v Ejecutoria
Coactiva, alternativas estratégicas para medidas correctivas inmediatas,

Intervenir como autoridad inspectora e instructora en todos los procedimientos
tributarios contenciosos y no contenciosos, asi como en los procedimientos no
tributarios, segun el caso.

Analizar e informar, trimestralmente, el comportamiento de la recaudacion de los
tributos y de las rentas municipales, proponiendo las acciones que correspondan
para enfrentar la evasion y la omision tributaria.

Ejecutar la cobranza de derechos por el comercio ambulatorio y otras actividades
economicas.

Coordinar y transferir a la Oficina de Ejecutoria Coactiva los valores correspondientes
(contratos de pago fraccionado, resolucién de determinacién, érdenes de pago de
multas) que se encuentran vencidas y con obligaciones exigibles.

Orientar al contribuyente y llevar al dia los libros de registro correspondiente.
Actualizar la cuenta corriente de los contribuyentes, vigilando la correcta apreciacion
de los intereses normativos y reajustes.

Coordinar y resolver acerca de compensacion y/o devolucion de pagos hechos por los
contribuyentes.

Emitir reportes mensuales acerca de los indices de recaudacion y estados de las
cuentas por cobrar que administran.

Elaborar constante y periodicamente informes estadisticos, mostrando los resultados
de la recaudacién y efectuar proyecciones relativas a la capacitacion de ingresos.
Proponer normas y procedimientos que mejoren el sistema de recaudacion municipal,
asi como la orientacion al confribuyente,

Otras funcicnes que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria y Ejecutoria

Coactiva, en el ambito de competenciza.

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Articulo 103°.- La Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva es la unidad organica encargada de

planificar, organizar y ejecutar acciones de cobranza de obligaciones tributarias y no

tributarias exigibles. Estéd a cargo de un Servidor Publico denominado Sub Gerente, podra ser

designado por el Alcalde; jerarquica, funcional y administrativaimmente depende de la Gerencia

de Administracién Tributaria y Ejecutoria Coactiva.

Articulo 104°,- Son funciones de la Sub Gerencia de Ejecucion Coag‘ct;xfé:: x;"
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4,

12

13.

14,

15.

16.
| 7

Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria y no tributaria, u obligacion de hacer o
de no hacer, a fin de iniciar el procedimiento de ejecucién coactiva.

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de clausura inmediata de
establecimiento que no cuentan con licencia de funcionamiento, segin Ordenanza
Municipal reglamentaria.

Emitir y firmar las resoluciones de ejecucion coactiva que sean necesarias dentro y
fuera de un procedimiento coactivo.

Disponer de las medidas cautelares que establece la ley.

Coordinar con Policia Nacional y el Ministerio, de ser el caso, cuande luera necesaria
su participacion y/o colaboracion en las diligencias coactivas programadas.
Disponer la develucion de bienes embargados en los casos que determine la ley o sea
dispuesto por el Tribunal Fiscal.

Designar peritos, dentro del procedimiento de remate, aprobar el dictamen pericial
respecto a los bienes embargados v convocar a remate,

Elaborar los informes respectivos en el caso de interposicion de quejas por parte de
los obligados.

Diligenciar exhortos de acuerdo a la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva,
Supervisar y/o efectuar la liquidacion de costas y gastos de cobranza coactiva de
acuerdo al arancel aprobado por ordenanza.

Dirigir, supervisar y controlar la ejecucién de los procedimientos coactivos y el
seguimiento sistematico de los expedientes a cargo de los auxiliares coactivos,
Llevar y actualizar un registro de contribuyentes morosos en proceso de ejecucion
coactiva.,

Desarrollar el control previo y concurrente de los actos administratives dentro de su
competencia,

Controlar, verificar y tramitar los documentos que son entregados a su area mediante
el Sistema de Tramite Documentario.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto correspondiente a la Unidad
Organica a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econémicos, financieros, materiales, equipos asignados, evaluando y
controlando el cumplimiento de las metas trazadas.

Organizar y administrar el acervo documentario del ammbito de su competencia.

Las demas que le asigne la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su

Reglamento.




TITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ¥ FINALES

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- De los procedimientos e instancias administrativas

Desconceéntrese en los Gerentes, de todos los drganos de linea, la competencia para resolver
en primera instancia administrativa todos los asuntos relativos a su materia y competencia.
Atribuyase la competencia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para resolver en primeta
instancia todos los asuntos laboral-administrativos,

Desconcéntrese en el Gerente Municipal, la competencia para resolver en segunda y ultima
instancia administrativa todos los asuntos resueltos en primera instancia por los demas
Gerentes; y, en el Gerente de Administraciéon y Finanzas para resolver en segunda y ultima
instancia administrativa todos los asuntos resueltos en primera instancia por la Sub Gerencia
de Recursos Humanos.

La competencia para resolver los asuntos administrativos tributarios en segunda instancia
esta regulada por la normativa nacional tributaria.

SEGUNDA.- Competencia sobre las indagaciones previas

Todas las unidades organicas comprendidas en el presente tienen atribuida la funcién para
desarrollar las indagaciones previas o apoyar las gue sean necesarias sobre asuntos de su
competencia como paso previo al inicio de un procedimiento sancionador.

TERCERA.- Tercerizacion de Servicios

La Municipalidad podra tercerizar algunos servicios dentro del marco del ordenamiento legal.
CUARTA.- Norma reglamentaria, complementaria e interpretativa

Autoricese al Alcalde para que mediante Decreto de Alcaldia dicte las medidas
complementarias y reglamentarias que sean necesarias. Ademas, se autoriza al Alcalde para
que mediante Decreto de Alcaldia modifique el presente reglamento, con cargo a dar cuenta al
Concejo Municipal para su ratificacion; la modificacion solo abarca la inclusion total o parcial,
la exclusién total o parcial de funciones segiin las necesidades de poblacion o cuando lo
dispone norma legal que el gobierno nacional apruebe y ponga en vigencia; también esta
autorizado para que mediante Decreto de Alcaldia corrija errores materiales; no esta

autorizado modificar la estructura organica.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.,- Procedimientos Administrativos en Tramite




Los procedimientos administrativos iniciados antes de la entrada en vigencia del presente
Reglamento, se regiran por la presente norma en el estado que se encuentren, asumiendo
competencia los érganos resolutorios senalados en el presente.

SEGUNDA.- Vigencia de la Norma

Il presente Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, entrara en vigencia a partir del
dia siguiente de la publicacion de la Ordenanza Municipal que lo apruebe, en el diario
encargado de los avisos judiciales. Debiendo publicarse el integro de su texto en la pagina web
de la Municipalidad.

TERCERA.- Proceso de Transito al Régimen del Servicio Civil

La Municipalidad Distrital de Buenavista Alta, en el marco de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, mediante Resoclucién de Alcaldia, aprobara dar inicio al Proceso de Transito al Régimen
del Servicio Civil, conformandoese la respectiva Comisién de Transito; por lo que el presente
Reglamento de Organizacién y Funciones, respecto al Régimen Laboral, luego de culminado el
proceso de transito, se regira, ademas de la normas ya vigentes, por las normas legales que
apruebe el Congreso de La Republica, La Autoridad Nacional del Servicio Civil, el Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo, vy las normas reglamentarias que en e! marco de sus
competencias aprueben el titular de la Municipalidad y/o el Concejo Municipal.

CUARTA.- Norma Derogatoria

Deroguese toda Ordenanza Municipal que oponga a la norma que aprueba el presente
Reglamento de Organizacion y Funciones.

QUINTA.- Norma modificatoria

Modifiquense cualquier otra norma juridica o administrativa, por las normas contenidas en el
presente Reglamento.

SEXTA.- Manual de Organizaciéon y Funciones MOF

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad formularén sus respectivos Manuales de
Organizacion y Funciores (MOF), en base al contenido del presente Reglamento de
Organizaciéon y Furniciones, con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
e Informatica, los mismos que seran aprobados por Decreto de Alcaldia.

SEPTIMA.- Cuadro para Asignacion de Personal CAP

El presente Reglamento de Organizacion y funciones se complementara con el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), que prevé los cargos considerados necesarios para el normal
funcionamiento de la Municipalidad, el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) que establece
las plazas y Categorias Remunerativas de los cargos presupuestados y el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF] que describe las funciones especificas a nivel-de cada uno de
los cargos o puestos de trabajo previstos en el CAP. "j(

OCTAVA.- Estructura orgianica




La estructura organica que se establece en el presente Reglamento, comprende diversos
organos cuyas cenominaciones se presentan en el Organigrama estructural que como anexo

forma parte del presente.
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ANEXOS




ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE BUENAVISTA ALTA

ORGANOS DE PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
A) CONCEJO MUNICIPAL
B) ALCALDIA
C) GERENCIA MUNICIPAL
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA
A) ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL !
B) PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
ORGANOS CONSULTIVOS
A) CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL
B) COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
C) JUNTAS VECINALES
D) PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL
E) COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL
F) COMITE DE ADMIN. DISTRITAL DEL PROG. DEL VASO DE LECHE

ORGANOS DE SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

ORGANOS DE APOYO
ORGANOS DE APOYO DEL DESPACHO DE ALCALDIA
A) SECRETARIA GENERAL
ORGANOS DE APOYO DE LA GERENCIA MUNICIPAL
A) GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANOS DE ASESORIA
ORGANOS DE ASESORIA DE LA GERENCIA MUNICIPAL
A} GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA
B) GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS e i




ORGANOS DE LINEA

ORGANOS DE LINEA QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL
A) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SERVICIOS MUNICIPALES
B) GERENCIA DE DESORROLLO SOCIAL, PROMOCION DE DERECHOS Y
PARTICIPACION VECINAL
C) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
D} GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y EJECUTORIA COACTIVA

UNIDADES ORGANICAS DE TERCEL NIVEL ORGANIZACIONAL

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN AL ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA SECRETARIA GENERAL
A) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y ORIENTACION AL CIUDADAN
B) OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO GENERAL

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

A) SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

B) SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

C) SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

D) SUB GERENCIA DE TESORERIA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO E INFORMATICA
A) SUB GERENCIA DE INFORMATICA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LOS ORGANOS DE LINEA

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Y SERVICIOS MUNICIPALES

A) SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL

B) SUB GERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y MAQUINARIAS

C) SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y AREA TECNICA MUNICIPAL

D) SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION ,-'

E) SUB GER. DE SEG. CIUD., GESTION DE RISSGOS DE DESAST RES Y DEF. CIVIL
LL —7




UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,
PROMOCION DE DERECHOS Y PARTICIPACION VECINAL

A)

SUB GERENCIA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLECENTE
SUB GERENCIA DEL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR — CIAM

SUB GER. DE OF. MUNICIPAL DE ATENCION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

SUB GERENCIA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA DEPORTE Y RECREACION

SUB GERENCIA DE UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANO, RURAL ¥ CATASTRO

A)

B)
C)
D)

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, PRIVADAS Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y CATASTRO

SUB GERENCIA DE UNIDAD FORMULADORA

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

UNIDADES ORGANICAS QUE REPORTAN A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y EJECUTORIA COACTIVA.

A)
B)
C)

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
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