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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE PORRES
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Naturaleza Juridica:
La Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, es un 6rgano de Gobiemo Local con

Vv - ey e
Q{%‘\G‘“ personeria juridica de derecho publico, posee autonomia politica, econdmica y administrativa en
s - asuntos de su competencia y funciones que ejerceran con sujecion al ordenamiento juridico
Qo [ . S f , ey
2 i establecido en la Constitucion Politica del Per, la Ley de Bases de la Descentralizacion, la Ley
%@_ | Orgénica de Municipalidades - LOM, la Ley de los Derechos de Participacion y Control
% Ciudadanos, Ley de Demarcacion y Organizacion Territorial, Ley de Descentralizacion y demas

Leyes de la Replblica. Ejerce actos de gobierno y administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico; constituye pliego presupuestal y tiene domicilio legal en el distrito de San Martin de
Porres, provincia y departamento de Lima.

Articulo 2° Jurisdiccion:
La Municipalidad ejerce jurisdiccion sobre el territorio del distrito de San Martin de Porres,
perteneciente a la provincia y departamento de Lima.

Articulo 3° Adscripcion:
La Municipalidad Distrital de San Martin de Porres no esta adscrita a ninguna entidad por ser un
organo auténomo, asi como tampoco tiene 6rganos u otras entidades adscritas

Articulo 4° Finalidad: r
La Municipalidad tiene por finalidad, representar al vecindario, brindar de manera adecuada los :*
servicios publicos, servicios administrativos y servicios sociales, planificar y administrar el :
territorio, promover el desarrollo local de acuerdo con las politicas sectoriales.

Articulo 5° Funciones y Competencias Generales de la Entidad:

La Municipalidad ejerce las funciones y competencias conforme a lo establecido en Ia
Constitucion Politica del Perd, la Ley N°® 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion, la Ley N°
27972 - Ley Organica de Municipalidades, y deméas disposiciones legales vigentes, las que
sefialan funciones normativas y reguladoras, de planeamiento, administrativas, ejecutoras, de
inversion plblica y promueve la inversion privada.

Las funciones generales, de acuerdo a su competencia le permite a través de sus unidades
orgéanicas competentes, implementar acciones destinadas a proporcionar al ciudadano un
ambiente adecuado, pudiendo promover, normar, administrar, organizar, ejecutar y fiscalizar de
acuerdo a las competencias exclusivas y compartidas sefialadas en la Ley Organica de
Municipalidades y otras que le sean delegadas, en materias de:

. Organizacion del espacio fisico y uso del suelo.
. Saneamiento, salubridad y salud.
. Transito, viabilidad y transporte publico.
Iv.  Educacion, cultura, recreacién y deporte.
v.  Servicios publicos locales.
vl.  Servicios de promocion y asistencia social a poblacion vulnerable.
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Participacion ciudadana.

Proteccién, promocion y conservacion del ambiente.

Promocién del desarrollo de la economia local y fomento de inversiones.

Control del abastecimiento y comercializacion de productos y servicios.

Seguridad ciudadana.

Prevencion, rehabilitacion y lucha contra el consumo de drogas.

Gestion ante los organismos de la cooperacion técnica internacional (CTI).

Defensa Civil y Gestion de Riegos de Desastres, asegurando la prevencion, atencion,
sensibilizacion y capacitacion de la poblacidn ante posibles desastres naturales y otros de
origen antrépico.

Otros servicios publicos y servicios sociales, no reservados a entidades de caracter
metropolitano o nacional.

Otras que se deriven de sus atribuciones y funciones propias, y las que sefiale la legislacion
vigente.

Articulo 6° Base Legal:

CORR RS- EERCOR NS

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27685 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27680 - Ley de la Reforma Constitucional sobre Descentralizacion

Ley N° 27783 - Ley de Bases de Descentralizacion.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N°® 27245 - Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal.

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Repdblica.

Ley N° 27795 - Ley de Demarcacion y Organizacion Territorial.

Ley N° 25323 - Ley que crea el Sistema Nacional de Archivo.

Ley N° 26300 - Ley de Derechos de Participacion y Control Ciudadano.

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley N° 27470 Ley que establece Normas Complementarias para la Ejecucion del Programa
del Vaso de Leche.

Ley N° 28273 - Ley del Sistema de Acreditacion de los Gobiernos Regionales y Locales.
Ley N° 28294 - Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacion
con el Registro de Predios.

Ley N° 28716 - Ley del Control Intemo de las Entidades del Estado. .

Ley N° 28245 - Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental. '

Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente.

Ley N° 28090 - Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

Ley N° 29227 - Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias.

Ley N° 29664 - Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres -
SINAGERD.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30204 - Ley que regula la Transferencia de la Gestion Administrativa de los
Gobiernos Metropolitano es y Gobiernos Locales.
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26.
27.

40.
41.

42.

43.
44,
45.
46.
47.

48.

49.

. Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la metodologia de simplificacion

Ley N° 28056 - Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Ley 31433 Ley que modifica la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, y la ley 27867,
Ley Orgénica de Gobiernos Regionales, respecto a las atribuciones y responsabilidades de
concejos municipales y consejos regionales, para fortalecer el ejercicio de su funcion de
fiscalizacion

. Decreto Legislativo N° 776 - Ley de Tributacion Municipal.
. Decreto Legislativo N° 1088 - Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de

Planeamiento Estratégico y el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

. Decreto Legislativo N° 1252 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Programacion

Multianual y Gestion de Inversiones.

J1. Decreto Legislativo N° 1286 que modifica el Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacion

Municipal.

. Decreto Legislativo N° 1436 - Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del

Sector Publico.

. Decreto Legislativo N° 1437 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Endeudamiento

Plblico.

. Decreto Legislativo N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
. Decreto Legislativo N° 1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
. Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Publico.

. Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
. Decreto Supremo N° 156-2004-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de

Tributacién Municipal.

administrativa y establece disposiciones para su implementacion para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de la Modernizacion
de la Gestién Publica.

Decreto Supremo N° 133-2013-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado del Codigo
Tributario.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado, que reemplaza a los lineamientos aprobados por Decreto Supremo N° 043-2006-
PCM.

Decreto Supremo N° 131-2018-PCM, que modifica los Lineamientos de Organizacién del
Estado aprobado mediante el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones "\
del Estado.
Decreto Supremo N°* 064-2021-PCM modifica los Lineamientos de Organizacion del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo NP 054-2018-PCM.
Resolucion Ministerial N° 125-2013-PCM que aprueba el Plan de Implementacion de |
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica. - 7
Resolucién de Contraloria N° 276-2014-CG, que aprueba el Reglamento de Infracciones y \%, V°i° 5/
Sanciones. ' a...____\,»
Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2019-PCM/SIP “Directiva 001-2019-

PCM/SIP “Lineamientos para la Implementacion de la funcion Integridad en las entidades de

la Administracion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2020-PCM/SGP “Lineamientos N°01-

2020-SGP Funciones Estandarizadas en el Marco de los Sistemas Administrativos”.
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TITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 7° Estructura Organica

01 ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal.

‘ "% 1.2 Alcaldia.

. ~<f11.3 Gerencia Municipal.

i S
45702 ORGANOS CONSULTIVOS
02.1 Comisiones de Regidores.
02.2 Consejo de Coordinacion Local Distrital CCLD
02.3 Junta de Delegados Vecinales.
02.4 Comite Distrital de Seguridad Ciudadana.
02.5 Plataforma de Defensa Civil.
02.6 Comision Ambiental Municipal de San Martin de Porres - CAM SMP.
02.7 Comité Distrital de Salud.
02.8 Comité Multisectorial de Promocion de los Derechos del Nifio y del Adolescente
COMUDENA.
02.9 Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche.
02.10 Comité de Gestion del Programa de Complementacion Alimentaria

03 ()RGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA
03.1 Organo de Control Institucional.
03.2 Procuraduria Publica Municipal.

04 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

04.1.1 Oficina de Presupuesto.

04.1.2 Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
04.2 Oficina General de Asesoria Juridica.

05. ORGANOS DE APOYO

05.1 Oficina de Integridad Institucional.

05.2 Secretaria General.

05.2.1 Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo.
05.3 Oficina General de Administracion y Finanzas.
05.3.1 Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

05.3.2 Oficina de Contabilidad.

05.3.3 Oficina de Tesoreria.

05.3.4 Oficina de Servicios Generales y Maestranza.
05.4 Oficina General de Recursos Humanos.

05.5 Oficina General de Comunicaciones.
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06. ORGANOS DE LINEA

06.1 Gerencia de Inversiones Publicas.

06.1.1 Subgerencia de Obras Publicas, Estudios y Proyectos

06.2 Gerencia de Administracion Tributaria.

06.2.1 Subgerencia de Administracion Tributaria y Orientacién al Contribuyente.
06.2.2 Subgerencia de Recaudacion Tributaria y Control de la Deuda.

06.2.3 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

06.4.2 Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres.
06.5 Gerencia de Desarrollo Urbano.

06.5.1 Subgerencia de Obras Privadas y Planeamiento Urbano.
06.5.2 Subgerencia de Catastro y Habilitaciones Urbanas.

06.6 Gerencia de Gestion Ambiental.

06.6.1 Subgerencia de Limpieza Publica.

06.6.2 Subgerencia de Parques y Jardines.

06.7 Gerencia de Seguridad Ciudadana.

06.7.1 Subgerencia de Serenazgo.

06.8 Gerencia de Salud y Desarrollo Humano.

06.8.1 Subgerencia de Servicios Sociales.

06.8.2 Subgerencia de Recursos Alimentarios.

06.8.3 Subgerencia de Sanidad y Zoonosis

06.9 Gerencia de Deportes, Educacion y Cultura.

06.9.1 Subgerencia de Juventud, Educacién y Cuitura.

06.10 Gerencia de Participacion Vecinal.

07. ORGANOS DESCONCENTRADOS
07.1 Agencias Municipales

] CAPITULO I ,
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
SUBCAPITULO |

CODIGO 01: ORGANOS DE ALTA DIRECCION

cODIGO 01.1:
CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 8° Concejo Municipal

E! Concejo Municipal es el maximo drgano de gobiermo de la Municipalidad de San Martin de
Porres, ejerce la funcion normativa y fiscalizadora. Esté integrado por el Alcalde quien lo preside
y por 15 {(quince) Regidores conforme a la ley de elecciones Municipales. Su organizacion,
atribucién y funcionamiento se rige por la Constitucion Politica del Peru, y la Ley N°® 27972 - Ley
Organica de Municipalidades y su Reglamento Interno de Concejo.
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Articulo 9° Funciones y Atribuciones del Concejo Municipal

B -

10.
1.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

Aprobar por ordenanza el Reglamento Interno del Concejo Municipal

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

Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.
Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por ley,
bajo responsabilidad.

Aprobar el balance y la Memoria Institucional.

Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta los planes de desarrollo municipal concertados y sus
presupuestos participativos.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Esquema de Zonificacion de areas urbanas, el Plan
de Desarrollo Asentamientos Humanos, Plan Vial Distrital y demas planes especificos sobre
la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

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

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

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

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o representacion de la
Municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier otro
funcionarlo.

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales al
sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la inversion
privada permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la Ley Organica de
Municipalidades - 27972.

Aprobar la creacion de agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad en el marco de la
normativa vigente.

Solicitar la realizaciéon de examenes especiales, auditoria econémica y otros actos de control
al ente rector del sistema de control.

Fiscalizar la gestion pablica de la Municipalidad. Para tal efecto, la Municipalidad le asigna
los recursos que le permitan la capacidad logistica y el apoyo profesional necesarios de
acuerdo a la normatividad vigente.

Autorizar al Procurador Piblico Municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos
de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el 6rgano de control Interno haya
encontrado responsabilidad civl o penal; asi como en los demas procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

Aprobar endeudamientos Internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
publicos, calificada y conforme a ley.

Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e Inmuebles de la Municipalidad a
favor dé entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta
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34.

35.

CODIGO 01.2
ALCALDIA
Articulo 10° Alcaldia
La Alcaldia es el 6rgano ejecutivo del Gobierno Local, siendo el Alcalde el representante legal de

la

atribuciones del Alcalde estéan sefialadas en el articulo 20° de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades.

publica.

. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional y convenios
interinstitucionales.

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

. Aprobar la remuneracién del alcalde y las dietas de los regidores, conforme a las leyes
vigentes.

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

. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

. Plantear los conflictos de competencia.

. Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del alcalde, asi
como reglamentar su funcionamiento.

. Aprobar la adhesion de la Municipalidad a asociaciones municipales y/o mancomunidades
municipales

. Fiscalizar el desempefio funcional y la conducta publica de funcionarios y directivos

municipales, para lo cual esta facultado para invitar a cualquiera de ellos para informar sobre

temas especificos previamente comunicados, con el voto favorable de un tercio del nimero
legal de regidores.

Designar, a propuesta del alcalde, al Secretario Técnico responsable del Procedimiento

Administrativo Disciplinario y al Coordinador de la Unidad Funcional de Integridad

Institucional.

Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley.

Municipalidad, titular del pliego presupuestal y su maxima autoridad administrativa. Las

Articulo 11° Funciones y Atribuciones del Alcalde

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del Concejo Municipal, de conformidad con su
plan de implementacién.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

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

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
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10.

11.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.

dentro del plazo previsto en la presente ley.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio

presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercido

econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresiéon o exoneracion de

contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal,

solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

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

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

. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los

ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto

aprobado,

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los deméas funcionarios de

confianza. cumpliendo con los requisitos previamente establecidos en la normativa vigente y

en los documentos de gestion interna que regulan el perfil de cada puesto

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

Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la

Policia Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente

Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros

actos de control.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de

auditoria interna.

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

Proponer la creaciébn de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente

permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesién de obras de

infraestructura y servicios publicos municipales.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y

financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios plblicos municipales

ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Presidir las Comisiones de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su

representante, en aquellos lugares en que se implementen.

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

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

a las normas vigentes.

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.”

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de

servicios comunes.

Proponer ante el Concejo Municipal la adhesion de la Municipalidad a una Mancomunidad

Municipal.
Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
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tramitarlos ante el concejo municipal.
33. Resolver en (ltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.
34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal,
35. Presidir, instalar y convocar al comité provincial o distrital de seguridad ciudadana
(CODISEC), segtn sea el caso.
. Convocar como minimo dos audiencias publicas municipales al afio, una en mayo y la otra
en setiembre, de acuerdo a ley.
. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

cODIGO 01.3
GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 12° Gerencia Municipal

La Gerencia Municipal es el 6rgano de Alta Direccion de la Municipalidad, encargado de dirigir,
coordinar y conducir la gestion administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad, asi
como el funcionamiento y la prestacion de los servicios municipales en general, con plena
sujecion conforme a ley; y ejecutar a través de los 6rganos a su cargo la Politica Institucional, por
delegacion del Alcalde, con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos institucionales en
concordancia con los Planes Institucionales.

Articulo 13° Funciones de la Gerencia Municipal

1. Elevar a la Alcaldia el Proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura para su
aprobacién, asi como los estados presupuestarios y financieros y, la Memoria Anual.

2. Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas, acuerdos y otros
dispositivos normativos y administrativos para su aprobacion.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracion, de la recaudacion,
del desarrollo urbano, econémico y social, de las labores de asesoria, en todos sus ambitos
y los servicios municipales.

4. Coordinar con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la implementacion del
Proceso de Modernizacion de la gestion local, la simplificacion administrativa y facilitar la
labor del Equipo de Mejora Continua en la Entidad.

5. Conducir la implementacion del Sistema de Control Interno en la organizacion municipal,
vigente.

6. Supervisar, coordinar y evaluar el funcionamiento de las Agencias Municipales.

7. Cumplir y velar el cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos y otros documentos
normativos municipales.

8. Coordinar con la Oficina de Integridad Institucional la presentacion del Plan de Accién Anual
para la Implementacién del Sistema de Control Interno al Titular de la entidad y dema
miembres de la Alta Direccion.

9. Supervisar la ejecucion del Programa de Inversiones e’informar a la Alcaldia, el desarroll
de los proyectos y/o programas.

10. Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y atender la informacion solicitada por los
regidores segun los plazos establecidos por Ley y de la Alcaldia, de acuerdo a las funciones
y atribuciones encargadas.

11. Supervisar los procesos de formulacion de los instrumentos de planificacién y proponer su
aprobacion: Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan
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operativo Institucional, asi como controlar el cumplimiento de los objetivos y acciones
estratégicas respectivas.

12. Supervisar y controlar la recaudacion de los ingresos y egresos municipales conforme a la
normatividad vigente.

13. Emitir Resoluciones Gerenciales aprobando directivas o resolviendo asuntos administrativos
en materias relacionadas con la gestion municipal, de los servicios publicos locales, de las
inversiones municipales, asi como en aquellos asuntos que le fuesen delegados por el
Alcalde.

. Cumplir y hacer cumplir [as funciones que sean delegadas por el Alcalde.

. Supervisar la actualizacion del Margesi de bienes, en concordancia con las normas legales
vigentes. '

. Asistir y participar en las Sesiones de Concejo.

Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de los recursos
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la municipalidad,
a traves de reuniones con los funcionarios, y otras acciones que considere necesarias.

18. Coordinar y supervisar la gestion para financiamiento de proyectos de desarrollo local, a

través de la iniciativa privada y obras por impuestos.

19. Impuisar los lineamientos de politica local para la gestién de convenios a nivel nacional e
internacional.

20. Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de Participacién Ciudadana,
Comités de Vigilancia, y los mecanismos de Rendicién de Cuentas.

21. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo de la Unidad Organica a su cargo, asi como elevar la
propuesta de documentos de gestion del ambito de su competencia.

22. Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

23. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean
asignadas o delegadas por la Alcaldia o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

Articulo 14° Unidades Organicas dependientes de la Gerencia Municipal
La Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo las siguientes
unidades organicas.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

o Oficina de Presupuesto.

e Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Estadistica. R 2
e Oficina General de Asesoria Juridica. _ {:%%
ORGANOS DE APOYO 5% | 0 oS
e Secretaria General. Xy VP &
o  Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo. e ..;'»\/-"

¢ Oficina General de Administracién y Finanzas. '

e Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

e Oficina de Contabilidad.

e Oficina de Tesoreria.

o Oficina de Servicios Generales y Maestranza.
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Oficina General de Recursos Humanos.
Oficina General de Comunicaciones.

ORGANOS DE LINEA

ORGANOS DESCONCENTRADOS

Gerencia de Inversiones Publicas.

Subgerencia de Obras Publicas, Estudios y Proyectos.
Gerencia de Administracién Tributaria.

Subgerencia de Administracion Tributaria y Orientacion al Contribuyente.
Subgerencia de Recaudacion Tributaria y Control de la Deuda.
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.

Gerencia de Fiscalizacion y Transporte.

Subgerencia de Control y Operaciones.

Subgerencia de Seguridad Vial, Transporte y Transito.
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Promocion Empresarial.
Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Comerciales.
Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres.

Gerencia de Desarrollo Urbano.

Subgerencia de Obras Privadas y Planeamiento Urbano.
Subgerencia de Catastro y Habilitaciones Urbanas.

Gerencia de Gestion Ambiental.

Subgerencia de Limpieza Publica.

Subgerencia de Parques y Jardines.

Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Subgerencia de Serenazgo.

Gerencia de Salud y Desarrollo Humano.

Subgerencia de Servicios Sociales.

Subgerencia de Recursos Alimentarios.

Subgerencia de Sanidad y Zoonosis.

Gerencia de Deportes, Educacion y Cultura.

Subgerencia de Juventud, Educacién y Cultura

Gerencia de Participacion Vecinal.

Agencias Municipales.

] SUBCAPITULO Il ,
CODIGO 02: GRGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

CODIGO 02.1:
COMISIONES DE REGIDORES

Articulo 15° Comisiones de Regidores

Las comisiones de Regidores son los 6rganos consultivos del Concejo Municipal, integradas por
Regidores que se organizan en comisiones internas de trabajo con la finalidad de efectuar
estudios, formular proyectos de ordenanzas y acuerdos, y emitir dictamenes respecto de los
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asuntos sometidos a su consideracion. Las Comisiones de Regidores se constituyen de acuerdo
a lo estipulado en el Reglamento Interno del Concejo (RIC).

Articulo 16° Atribuciones de los Regidores

De acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades, los Regidores tienen la atribucion y obligacién
de integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales que
determine el Reglamento Interno y en las reuniones de trabajo que determine o apruebe el

CODIGO 02.2
CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL - CCLD

Articulo 17° El Consejo de Coordinacion Local Distrital (CCLD)

El Consejo de Coordinacion Local Distrital es un 6rgano consultivo y de coordinacion de la
Municipalidad. Esta integrado por el Alcalde quien lo preside, pudiendo delegar tal funcion en el
Teniente Alcalde, los Regidores y los representantes de las organizaciones de la sociedad civil,
con las funciones y atribuciones conforme a Ley.

Articulo 18° Funciones del Consejo de Coordinacion Local Distrital (CCLD)

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

2. Proponer la elaboracion de proyectos de inversion publica, proyectos de desarrollo y de
servicios publicos locales.

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

4. Promover la formacién de fondos de inversion como estimulo a la inversién privada en apoyo 3
del desarrollo econémico local sostenible. '

5. Los otros que se establezcan en su reglamento interno.

CODIGO 02.3
JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

Articulo 19° Junta de Delegados Vecinales

La Junta de Delegados Vecinales es el rgano de coordinacion integrado por los representantes
de las agrupaciones urbanas que integran el distrito, y que estan organizadas, principalmente,
como juntas vecinales. Asimismo, estd integrada por las organizaciones sociales de base,
vecinales 0 comunales, y por los vecinos que representan a las organizaciones sociales de la
jurisdiccion que promueven el desarrollo local y la participacion vecinal, respetando su
autonomia y evitando cualquier injerencia que pudiera influir en sus decisiones. El primer regidor 2
de la Municipalidad distrital la convoca y preside. El Alcalde podra asistir a las sesiones, en cuyo
caso la presidira, para cuyo efecto la Municipalidad regula su participacion de conformidad con el
articulo 197° de la Constitucion Politica del Peru.
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, CODIGO 02.4
COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA (CODISEC)

Articulo 20° Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC)

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) es un érgano consultivo y de
coordinacién de la Municipalidad, articulado al Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana
(SINASEC). Sus funciones la realizan conforme a ley, el cual articula las relaciones entre las

o on

diversas entidades del sector Publico y el sector privado que forman parte del SINASEC a nivel

rticulo 21° Funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

Proponer lineamientos de politicas de seguridad ciudadana de su jurisdiccion, en el marco
de los lineamientos de politica nacional.

Proponer la elaboracién del diagndstico de la problematica de seguridad ciudadana y el
mapa de riesgos e incidencia delictiva de su jurisdiccion.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana que
se implementen dispuestos por el Concejo Nacional de Seguridad Ciudadana (CONASEC),
informando al Concejo Municipal de los avances y resultados.

Proponer al Concejo Municipal la celebracion de convenios de cooperacion y colaboracion
interinstitucional y de caracter interdistrital con los distritos colindantes para efectos de
seguridad.

Evaluar y validar el informe anual del comité, emitido por el Secretario Técnico.

Promover e impulsar la organizacion y capacitacion de las Juntas Vecinales de Seguridad
Ciudadana en el marco del Sistema Local de Seguridad Ciudadana, desarrollado por la
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Mantener coordinacién permanente con las diversas instancias de seguridad ciudadana a
nivel local, metropolitano y nacional, con el propésito de afianzar las acciones de seguridad
ciudadana en el ambito de su jurisdiccion.

Mantener coordinacion permanente con los miembros del Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana de su jurisdiccion.

Otras que se establezcan en su reglamento interno o por nueva normatividad.

CcODIGO 02.5
PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL

Articulo 22° La Plataforma de Defensa Civil

La Plataforma de Defensa Civil Distrital, es un 6rgano consultivo y de coordinacién que se
establece como espacio permanente de participacion, coordinacion, convergencia de esfuerzos e
integracion de propuestas, que se constituye en elemento de apoyo para la preparacion,
respuesta y rehabilitacion, en casos de emergencia o desastre.

La Plataforma de Defensa Civil, se regula bajo las disposiciones de la Ley N° 29664, Ley que
crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD), y deméas normas

legales que le sean aplicables.
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Articulo 23° Funciones de la Plataforma de Defensa Civil

1. Proponer protocolos, procedimientos y lineamientos de politicas de defensa civil y gestion del
riesgo de desastres de su jurisdiccion, en el marco de los lineamientos de politica nacional.

2. Evaluar el cumplimiento de las actividades de defensa civil y gestion del riesgo de desastres
en su jurisdiccion al Consejo Municipal de los avances y resultados.

3. Proponer al Consejo Municipal la celebracioén de convenios de cooperacion y colaboracion

interinstitucional y de carécter interdistrital con los distritos colindantes.

. Evaluar y validar el informe anual de la plataforma, emitido por el Secretario Técnico.

Proponer e impulsar la organizacion y capacitacion de las Brigadas de Defensa Civil en el
marco del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo, desarrollado por la Subgerencia de
Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres.

%. Mantener coordinacion permanente con las diversas instancias de defensa civil a nivel local,
provincial y nacional, con el propdsito de afianzar las acciones de defensa civil y gestion de
riesgo de desastres en el ambito de su jurisdiccion.

7. Mantener coordinacion permanente con los miembros de la Plataforma de Defensa Civil de su

jurisdiccion.
8. Otras que se establezcan en su reglamento interno.

] CODIGO 026
COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL DE SAN MARTIN DE PORRES - CAM SMP.

Articulo 24° Comision Ambiental Municipal de San Martin de Porres

Es un organo consultivo y de coordinacion de la Municipalidad, encargado de promover las
politicas del Sistema Nacional de Gestion Ambiental para la proteccion y conservacion del
ambiente; est4 integrado por el Alcalde quien lo preside y por representantes de instituciones
publicas y privadas, pudiendo ser ampliado cuando lo consideren conveniente. El Alcalde
designara un funcionario de la Municipalidad para actuar y ejercer la funcién de Secretario
Técnico de la comisién, conforme a ley.

Articulo 25° Funciones de ia Comision Ambiental Municipal de San Martin de Porres

1. Proponer lineamientos de politicas de gestion ambiental de su jurisdiccion, en el marco de
los lineamientos de politica nacional. , o &

2. Promover la elaboracion participativa del Plan y la Agenda Ambiental Local a ser aprobados _:1--:.-\;\-:'“

por la Municipalidad.

3. Promover la formulacion del Plan Distrital de Manejo de Residuos Sélidos.

4. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de gestion ambiental que se
implementen dispuestos por el Ministerio del Ambiente, informando al Concejo Municipal de
los avances y resultados.

5. Proponer al Concejo Municipal la celebracion de convenios de cooperacion y colaboracion
interinstitucional y de caracter interdistrital con los distritos colindantes.

6. Evaluar y validar el informe anual de la comisién, emitido por el Secretarlo Técnico de la
comision. ‘

7. Evaluar y validar los proyectos de instrumentos de gestion ambiental y demés planes que 0
sean emitidos por el Secretarlo Técnico de la comision. T

8. Promover e impulsar la organizacién y capacitacion de las organizaciones de la sociedad ' .
civil, en el marco de la gestion ambiental local, desarrollado por la Gerencia de Gestién
Ambiental.
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Mantener una coordinacién permanente con las diversas instancias de gestion ambiental a
nivel local, provincial y nacional, con el propdsito de afianzar las acciones de preservacion y
conservacion def ambiente en el ambito de su jurisdiccion.

. Mantener coordinacion permanente con los miembros de la Comision Ambiental Municipal de
su jurisdiccion.

. Generar espacios de concertacion para la facilitacion de resolucion de conflictos
ambientales.

. Establecer estrategias de articulacion multisectorial e interinstitucional con los sectores
(vivienda, agricultura; educacién, salud y medios de comunicacion) para la difusion e
implementacion de la politica ambiental local.

. Otras que se establezcan en su reglamento interno y las funciones dispuestas en el
Reglamento de Ley N°28245 - Ley marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental,
aprobado por el Decreto Supremo N° 008-2005-PCM.

_ CODIGO 02.7
COMITE DISTRITAL DE SALUD.

Articulo 26° Comité Distrital de Salud

El

Comité Distrital de Salud es el 6rgano consultivo y de coordinacion de la Municipalidad,

encargado de promover las actividades y acciones para la prevencion y el cuidado de la salud,
asi como establecer los lineamentos y politicas de lucha contra la desnutricion, tuberculosis,

embarazo adolescente, entre ofros. Estd integrado por el Alcalde quien lo preside y por
representantes de instituciones publicas y privadas, pudiendo ser ampliado cuando lo consideren
conveniente.

Articulo 27° Funciones del Comité Distrital de Salud

1.
2.

Proponer lineamientos de politicas de gestion y promocién de la salud de su jurisdiccion, en
el marco de los lineamientos de politica nacional.

Evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de gestion y promocion de la
salud que se implementen dispuestos por la autoridad sectorial, informando al Concejo
Municipal de los avances y resultados.

Proponer al Concejo Municipal la celebracién de convenios de cooperacion y colaboracion
interinstitucional y de caracter interdistrital con los distritos colindantes.

Evaluar y validar el informe anual del comité, emitido por el Secretario Técnico.

Evaluar y validar los proyectos de instrumentos de gestién y promocion de la salud y demas
planes que sean emitidos por el Secretario Técnico de la comision.

Promover e impulsar la organizacion y capacitacion de las organizaciones de la sociedad
civil, en el marco de la gestiéon y promocién de la salud, desarrollado por la Gerencia de
Salud y Desarrollo Humano.

Mantener una coordinacion permanente con las diversas instancias de gestion y promocién,
de la salud a nivel local, metropolitano y nacional, con el propésito de afianzar las accione
de promocidn de la salud en el &mbito de su jurisdiccion. G
Establecer estrategias de articulacion multisectorial e interinstitucional con los diferentes "2
sectores para la difusion e implementacién de la politica de promocion de la salud local
Otras que se establezcan en su reglamento interno.
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] CODIGO 02.8
COMITE MULTISECTORIAL DE PROMOCION DE LOS DERECHOS DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE - COMUDENA.

Articulo 28° Comité Multisectorial de Promocion de los Derechos del Nifio y del
Adolescente - COMUDENA

Es un 6rgano consultivo y de coordinacién de la Municipalidad, encargado de la promocion y
defensa de los derechos del nifio, nifa y adolescente. Esta integrado por el Alcalde quien lo
preside y por representantes de las Instituciones publicas y privadas, pudiendo ser ampliado
kuando lo consideren conveniente.

Articulo 29° Funciones del Comité Multisectorial de Promocién de los Derechos del Nifio y

del Adolescente - COMUDENA

1. Analizar los problemas de la nifiez y adolescencia en el distrito.

2. Proponer lineamentos de politicas de promocion y defensa de los derechos del nifio, nifia y
adolescente de su jurisdiccion, en el marco de los lineamientos de politica nacional.

3. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos en materia de infancia y
adolescencia que se implementen dispuestos por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social y/o el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, informando al Concejo
Municipal de los avances y resultados.

4. Proponer al Concejo Municipal la celebracion de convenios de cooperacion y colaboracion
interinstitucional y de caracter interdistrital.

5. Evaluar y validar los proyectos de instrumentos de gestién de promocién y defensa de los
derechos del nifio, nifia y adolescente y demas planes que sean emitidos por el Secretario
Técnico del comité.

6. Promover e impulsar la organizacion y capacitacion de las organizaciones de la sociedad
civil, en el marco de la promocién y defensa de los derechos del nifio, nifia y adolescente,
desarrollado por la Gerencia de Salud y Desarrollo Humano.

7. Mantener coordinacién permanente con las diversas Instancias de promocion y defensa de
los derechos del nifio, nifia y adolescente a nivel local, metropolitano y nacional, con el
proposito de afianzar las acciones de promocion y defensa en el &mbito de su jurisdiccion.

8. Establecer estrategias de articulacion multisectorial e interinstitucional con los sectores
(MIDIS, MIMP, Educacién, Interior, Salud, Ministerio Publico y/o Poder Judicial y medios de
comunicacion) para la difusién e implementacion de la politica de promocion y defensa de
los derechos del nifio, nifia y adolescente.

9. Mantener coordinacién permanente con los miembros del Comité Municipal de Promocién de
los Derechos del Nifio y del Adolescente de su jurisdiccion. SNLOES %

10. Evaluar y validar el informe anual del comité, emitido por el Secretario Técnico. \,;\‘: ANSTRA

11. Otras que se establezcan en su reglamento interno. .

%
0@

38 .
23
, &%
cODIGO 029 %, VB &7
COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE. X \

Articulo 30° Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche

Es un érgano consultivo y de coordinacion considerado como un programa social que tiene por
objetivo proveer el apoyo en la alimentacién a través de la entrega de una racion diaria de
alimentos a una poblacion considerada vulnerable, cuyo propésito es ayudarlos a superar la
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inseguridad alimentaria en la que se encuentra. Esta integrado por el Alcalde o el funcionario
delegado y esta conformado de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 31° Funciones del Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche

1. Formular y aprobar su reglamento, el mismo que es reconocido por el Concejo Municipal.

2. Planificar, desarrollar, controlar y supervisar las acciones que garanticen el funcionamiento
del programa.

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

. Verificar la distribucion final de los productos a las organizaciones sociales de base, asi
como establecer mecanismos de supervision para que los Comités del Vaso de Leche
cumplan con la preparacion de la racion que asegure el consumo de los beneficiarios.
Promover la participacion activa de las organizaciones del Vaso de Leche, con sujecion a lo
establecido en su reglamento.

Otros que se establezcan en su reglamento interno.

, ] CODIGO 02.10 ,
COMITE DE GESTION DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

Articulo 32° Comité de Gestion del Programa de Complementacion Alimentaria

Es un érgano consultivo y de coordinacion de la Municipalidad, encargado de promover y
garantizar la participacion de las organizaciones sociales de base en la gestion y evaluacién del
Programa de Complementacion Alimentarla. Estd conformado por 6 integrantes: tres (3)
representantes de las organizaciones sociales de base elegidos democraticamente, dos (2)
representantes de la Municipalidad que ejecutan el programa y un (1) representante de la
institucion publica que determinen los cinco Integrantes anteriores. Sus funciones los establecen
a través de su reglamento interno.

, SUBCAPITULO Il ]
CODIGO 03: ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA

, CODIGO 03.1
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

Articulo 33° Organo de Control Institucional

Es el organo conformante del Sistema Nacional de Control, responsable de llevar a cabo el
control gubernamental en la entidad, para la correcta y transparente gestion de sus recursos y
bienes, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como, el logro de sus
resultados, mediante la realizacion de servicios de control (simultaneo y posterior) y servicios
relacionados, conforme a las disposiciones de la Ley y las que emita la Contraloria, como ente
técnico rector del Sistema. El drgano de Control Institucional depende administrativa, técnica y
funcionalmente de la Contraloria General de Republica. '

N
N
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Articulo 34° Funciones del Organo de Control Institucional

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

2. Formular y remitir para aprobacion del 6rgano desconcentrado o de fa unidad organica a

cuyo &mbito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio correspondiente al

servicio de control posterior a ser realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativa
aplicable.

Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la entidad y/o

Gerente Municipal cuando corresponda.

Ejercer el control gubernamental conforme a las dlsposmlones establecidas en la Ley, las

Normas Generales de Control Gubernamental y demés normativas emitida por la

Contraloria.

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 los cual debe remitirlos

al Titular de la entidad o del sector, y a los 6rganos competentes de acuerdo a la ley;
conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

6. Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas que les
sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

7. Analizar las solicitudes de servicios de control gubemnamental, que incluye pedidos de
informacion presentados por el Congreso de la Repblica, de acuerdo a los lineamientos y
normativa aplicable.

8. Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi como de las
acciones preventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir de los informes
resultantes de los servicios de control, conforme a la normativa especifica que para tal
efecto emite la Contraloria.

9. Realizar el registro oportuno en los sistemas informéaticos establecidos por la Contraloria de
la informacién sobre los avances de los servicios de control gubernamental a su cargo, asi
como de los informes resultantes de dichos servicios.

10. Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal que designe
la Contraloria para la realizacion de los servicios de control gubernamental en la entidad en 5
la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa. '

11. Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacion del Sistema
de Control Interno en la entidad, de acuerdo a la normativa aplicable.

12. Coadyuvar con la ejecucion de las actividades de audiencias publicas y participacion
ciudadana desarrolladas en su &mbito de competencia.

13. Emitir el informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la Ley
Orgéanica de Municipalidades conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria.

14. Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de ambito
nacional con rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los reglamentos, directivas,
manuales, procedimientos y demas normativa emitida por la Contraloria.

15. Mantener ordenados; custodiados y a disposicion de la Contraloria durante diez (10) afios
los informes resultantes de los servicios de control gubernamental, documentacion de
control o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general toda documentacion relativa
a las funciones del OClI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente
para el sector publico.

16. Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio
de sus funciones.
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17.

18.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria.

Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del drgano a su cargo, para su derivacién a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus

funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

. Ofras que establezca la Contraloria.

CODIGO 03.2
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

Articulo 35° Procuraduria Piblica Municipal

La procuraduria publica municipal es el érgano especializado responsable de llevar a cabo la
defensa juridica de los intereses del Estado en el &mbito de la Municipalidad Distrital de San
Martin de Porres. Es parte del Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado. Se
encuentra vinculada administrativa y funcionalmente a la Procuraduria General del Estado y se
rige por la normativa vigente en la materia.

El procurador piblico municipal es el funcionario que ejerce la defensa juridica de los intereses
de la Estado por mandato constitucional. Por su sola designacién, le son aplicables las
disposiciones que corresponden al representante legal, en lo que sea pertinente.

Articulo 36° Funciones de la Procuraduria Plblica Municipal

1.

Ejercer la defensa juridica de la municipalidad en sede fiscal, judicial, extrajudicial, militar,
arbitral, Tribunal Constitucional y érganos administrativos e instancias de similar naturaleza
y conciliaciones.

[niciar o impulsar procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto
de los cuales el érgano de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi
como en los demés procesos judiciales interpuestos contra el gobiemo local o sus
representantes.

Remite trimestralmente al Concejo Municipal un informe sobre el estado de todos los
procesos, procedimientos y/o investigaciones a su cargo (sean de naturaleza judicial, fiscal,
arbitral o administrativa, etc.), asi como las acciones realizadas respecto de cada uno de
ellos.

Registrar y actualizar de manera integral y obligatoria la informacién sobre las demandas o
procesos judiciales, desde que le son notificadas, asi como consignar el pago de estos
adeudos en el Aplicativo Informatico del Ministerio de Economia y Finanzas sobre deudas
originadas por sentencias judiciales con calidad de cosa juzgada, en aplicacion de la Ley n.°
30137, Ley que establece criterios de priorizacion para la atencién del pago de sentencias
judiciales y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo n.° 003-2020-JUS.

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso
jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo
que el monto estimadoc que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos de conformidad con el Reglamento del Decreto Legislativo n.°
1326 aprobado mediante el Decreto Supremo n.® 018-2019-JUS.

Pagina 22 de 112




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
= DE SAN MARTIN DE PORRES

6. Requerir a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el
inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa de la municipalidad.

7. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio
econdmico que se pretende para la municipalidad.

8. Efectuar toda accién que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique alguna situacion favorable para la municipalidad.

9. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en

investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento

sefialado en el Reglamento del Decreto Legislativo n.° 1326 aprobado mediante el Decreto

Supremo n.° 018-2019-JUS.

Emitir informes al alcalde proponiendo la solucion méas beneficiosa para la municipalidad,

respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento

a la Procuraduria General del Estado.

Delegar representacion a favor de los abogados vinculados a su despacho. Asimismo,

podra delegar representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los

parametros y procedimientos sefialados en el Reglamento del Decreto Legislativo n.® 1326

aprobado mediante el Decreto Supremo n.° 018-2019-JUS.

12. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a
los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento del Decreto Legislativo n.°
1326 aprobado mediante el Decreto Supremo n.° 018-2019-JUS. Para dichos efectos es
necesario la autorizacion del alcalde, previo informe del Procurador Publico.

13. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento,
apoyo técnico profesional y capacitacion que brinda en beneficio de la defensa juridica del
Estado.

14. Ejercen sus funciones a dedicacion exclusiva, con excepcién de la labor docente
universitario, fuera del horario de trabajo.

15. Informar al alcalde sobre los acuerdos conciliatorios, acuerdos de solucién amistosa, laudos
nacionales y extranjero, asi como de las sentencias emitidas por tribunales nacionales,
extranjeros y supranacionales y otras similares, mediante las cuales se generen
obligaciones a la municipalidad. '

16. Cumplir las disposiciones relacionadas con la estructura y organizacion de la Procuraduria
Publica a su cargo, orientando la administracion y gestién de casos que se encuentran bajo
sucompetencia.

17. Disponer el registro de los falsos expedientes o legajos en situacion de archivo definitivo, a
efectos de distinguirlos respecto a la carga procesal que se encuentra en giro.

18. Evaluar y proponer al alcalde consentir resoluciones, mediante informe sustentado en un
analisis costo beneficio.

19. Mantener la reserva y confidencialidad sobre la informacién a la que se tenga acceso en
virtud al ejercicio de la funcion.

20. Informar peribdicamente al alcalde y gerente municipal sobre el estado de los asuntos
encomendados para su defensa juridica.

21. Cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros, materiales de utiles de
oficina asignados. ‘

22. Formulary actualizar el Cuadro de Necesidades del drgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacién y gestion
correspondiente.
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23. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

24. Otras funciones que establezca el Decreto Legislativo n.® 1326 que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado, su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo n.°018-2019-JUS y demés normas de la
materia.

] _SUBCAPITULO IV
CODIGO 04: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

cODIGO 04.1
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Articulo 37° Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Es el 6rgano de asesoramiento, encargado de las acciones vinculadas a los sistemas
administrativos de presupuesto, planeamiento estrategico, inversion y modernizacion de la
gestion del Estado, orientado a la Gestion por Resultados, para el fortalecimiento del proceso de
mejora continua, siendo eficiente, eficaz y transparente en la accién, aprobacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién del presupuesto plblico en concordancia con las politicas de gestion,
lineamientos y objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Local Concertado; ademas hace las
funciones de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - OPMI, asi como los
sistemas funcionales de Racionalizacion y Cooperacion Técnica.

Articulo 38° Funciones de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito Institucional, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Piblico, Planeamiento Estratégico
y Modernizacién

2. Organizar y dirigir la formulacién, ejecucion, evaluacion y control del Plan de Desarrollo
Local Concertado (PDLC), Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan Operativo s
Institucional (POI). N5,

3. Conducir, coordinar, organizar y ejecutar los procesos de organizacion, reorganizacién, .
reestructuracion y reordenamiento de los sistemas administrativos y de gestion estratégica .
de la Municipalidad. \

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de producciéon de informacién
estadistica necesarias para el diagndstico de la realidad politica, econdémica, social y
cultural del distrito; el conocimiento del grado de satisfaccion por parte de los ciudadanos de
la calidad de la produccion de los bienes y servicios municipales; asi como la informacién
historica del gobierno y gestion municipal, que permitan una adecuada toma de decisiones.

5. Asesorar a los organos y demés unidades orgénicas de la Municipalidad en materia d
planeamiento, presupuesto y lineamientos de politicas institucionales en los asuntos de s
competencia. \B

6. Organizar y conducir el proceso de planificacion estratégica de la Municipalidad a corto, -
mediano y largo plazo.

7. Difundir y asesorar a las dependencias de la Municipalidad sobre los lineamientos, objetivos
estratégicos, programas y proyectos del Plan de Desarrollo Local Concertado a fin de
articularlos en la formulacion de las actividades y proyectos de los instrumentos de gestion

<%

J
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10.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

de corto y mediano plazo de la Municipalidad y definir competencias.

Supervisar el desarrollo del Proceso Presupuestario Institucional, que conlleve a formular y
proponer el Presupuesto Institucional de Apertura Anual con una perspectiva de
programacion multianual, en funcién al Plan Operativo Institucional anual y Multianual, y en
coordinacion con las diversas unidades orgénicas de la Municipalidad.

Planificar, coordinar, organizar, articular y conducir el desarrollo del proceso del
presupuesto participativo basado en resultados, haciendo uso de mecanismos y estrategias
que garanticen la participacion de la sociedad civil, en el ambito de su competencia.
Coordinar, organizar y dirigir los procesos técnicos en materia de racionalizacion, tendientes
a perfeccionar y/o mejorar las estructuras, funciones, cargos y procedimientos
administrativos exclusivos y no exclusivos de la Municipalidad, en coordinacién con las

5 y demas unidades orgénicas competentes. .
12.

Elaborar y proponer los cuadros estadisticos basicos sistematizados, en coordinacién con |
Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Estadistica, para el proceso de
toma de decisiones.

Elaborar, actualizar y/o modificar el Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F.),

Manual de Procedimientos — MAPRO y otros necesarios para el buen funcionamiento de la
Municipalidad, de acuerdo a la normativa vigente; en coordinacion con diferentes unidades
organicas de la entidad, ’

Elaborar, actualizar y/o modificar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA
y del Texto Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE en coordinacion con las unidades
organicas responsables de brindar los servicios, tomando en cuenta la normatividad vigente.
Programar las donaciones dineradas y otros de naturaleza similar otorgadas a favor de la
Municipalidad en el marco del Presupuesto Participativo.

Ejercer las funciones de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones - OPMi de la
Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, en el marco de las normas del Sistema /3
Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones - INVIERTE.PE. g

Ser responsable de la fase de Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de s

Inversion en el ambito de las competencias de los Gobiernos Locales.

Elaborar la cartera de inversiones del Programa Multianual de Inversiones (PMI), en
coordinacion con las Unidades Formuladoras (UF) y Unidades Ejecutoras de Inversiones
(UEI) respectivas, asi como con la Oficina de Presupuesto, registrandolo en el Modulo de
Programacion Multianual de Inversiones (MPMI) y presentandolo al Organo Resolutivo para
su aprobacion.

Verificar, en coordinacion con la Oficina de Presupuesto, que las inversiones a ejecutarse
se enmarquen en el PMI vigente.

Elaborar el diagndstico de brechas, dentro del ambito de las competencias de los Gobiernos
Locales y la circunscripcion territorial de San Martin de Porres; en coordinacién con las UF y /=,
UEL, y los 6rganos que generen o sistematicen datos relevantes para el diagnostico. | :
Registrandolo finaimente en el MPMI.

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion para las inversiones de su
competencia, en concordancia con el Plan Estratégico Institucional PEI vigente, para su
aprobacion mediante Resolucion de Alcaldia, registrandolo finaimente en el MPMI.

Registrar a las unidades organicas que realizaran las funciones de UF y UEI, asi como a
sus responsables, verificando la no coincidencia y el cumplimiento del perfil profesional
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establecido. Asimismo, actualiza y cancela este registro en el aplicativo del Banco de
Inversiones del Ministerio de Economia y Finanzas.

23. Registrar en el MPMI las inversiones no previstas en la cartera de inversiones del PMI,
elaborando el sustento acorde a la normativa vigente.

24. Elaborar la evaluacion ex post de las inversiones, en coordinacion con las UF, UEl y los

organos que resulten relevantes para el proceso de evaluacion y elaboracion del Informe de

Evaluacion, acorde ala normativa vigente.

Realizar el seguimiento del cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, y

monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones sobre Ia base de la informacion

registrada por las UEI en el Banco de Inversiones, elaborando y registrando los reportes
que la normativa vigente requiera.

Realizar mensualmente la reunién con el Comité de Seguimiento de Inversiones de la

Municipalidad Distrital de San Martin De Porres.

. Brindar asistencia técnica a los agentes participantes y al personal vinculado al proceso de

formulacion del Presupuesto Participativo.

Impulsar y dirigir la implementacién de las mejoras e innovaciones en los procesos,

procedimientos y normatividad en coordinacion con las diferentes unidades organicas de la

Municipalidad.

29. Contribuir con la elaboracion del Informe del Titular del Pliego sobre la rendicién de cuentas
anual del resultado de la gestion municipal presentado a la Contraloria General de la
Republica.

30. Promover y proponer proyectos de convenios de cooperacion, colaboracion o cualquier otra
modalidad con instituciones publicas y privadas, de caracter interinstitucional a nivel
nacional e internacional en materia de su competencia.

31. Elaborar, proponer y emitir opinién técnica a los proyectos de ordenanzas, acuerdos,
decretos de alcaldia, directivas y demés dispositivos normativos y administrativos en el
ambito de su competencia.

32. Coordinar y supervisar la elaboracion y formulacion de Directivas relacionadas a las
actividades de los Sistemas de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion, Estadistica y
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y, otros de la gestion municipal en el
marco de la normatividad vigente.

33. Coordinar las acciones pertinentes para la implantacion y control correspondiente a las
normas relacionadas con el desarrollo de la organizacion y gestion de la calidad total,
evaluando el grado de cumplimento con relacién a los objetivos y fines institucionales. :

34. Consolidar, sistematizar y proponer a la Alta Direccién la Memoria Institucional Anual. I\

35. Coordinar con los 6rganos de linea los proyectos susceptibles de apoyo técnico ylo El
financiero de otros paises, agendas y organismos multilaterales.

36. Supervisar y coordinar con las unidades orgénicas las iniciativas de cooperacion técnica,
suscripcion convenios con instituciones piblicas y privadas nacionales y extranjeras.

37. Gestionar y ccordinar con el Organo Rector de Cooperacion Técnica Internacional de la /s’
Nacién, para acceder a las convocatorias de las entidades, organismos e instituciones
cooperantes internacionales, de acuerdo a la demanda de las necesidades del Distrito.

38. Supervisar y coordinar la ejecucién, seguimiento, monitoreo y evaluacion de los convenios '\
de cooperacion técnica.

39. Realizar acciones pertinentes para la recepcion, trasferencia y/o intercambio de las distintas
formas de cooperacion y donaciones nacionales e internaciones.

40. Coordinar con las distintas unidades organicas la aceptacion de donaciones.

41. Coordinar y mantener relaciones de coordinacién y comunicacion permanente con
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instituciones publicas y privadas, asi como entidades y organismos de cooperacion nacional
e internacional sobre los procesos de convocatoria de fondos concursables, para la
presentacion de planes, programas, proyectos o perfiles, en coordinacion con las unidades
organicas, en materia de su competencia.

42. Supervisar el desarrollo de sistemas informaticos, el uso de las tecnologias de la
informacion y de conectividad para la Municipalidad.

43. Conducir y desarroliar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus

actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas

administrativos y normas de aplicacién general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.

. Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los

procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y

competencias.

4. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus funciones

y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion de

actividades a su cargo.

. Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacién a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

47. Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacién en el portal de transparencia (pagina web) u ofro medio de comunicacién
alternativo.

48. Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad
vigente.

49. Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

50. Contribuir y apoyar en la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno de
acuerdo a sus competencias.

51. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean
encargadas por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

Articulo 39° Unidades Organicas dependientes de la Oficina General de Planeamiento y \
Presupuesto

04.1.1 Oficina de Presupuesto.

04.1.2 Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

CcODIGO 04.1.1
OFICINA DE PRESUPUESTO

NZ0 zg M

Articulo 40° Oficina de Presupuesto

La Oficina de Presupuesto forma parte de los drganos de asesoramiento de la Municipalidad,
responsable de conducir el proceso presupuestario, encargado de la tarea técnica de programar,
ejecutar y evaluar los procedimientos del sistema administrativo de presupuesto de la Entidad,
orientado al Presupuesto por Resultados, siendo eficiente, eficaz y transparente en el proceso de
asignacion, aprobacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Presupuesto Publico, en

O Sza
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concordancia con las Politicas y objetivos de la Municipalidad y directivas emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

Articulo 41° Funciones de la Oficina de Presupuesto

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Gestionar, ejecutar y monitorear los procesos presupuestarios respecto a la programacion
multianual, formulacién, aprobacion, ejecucion, evaluacion y control del Presupuesto
Institucional, en concordancia con la politica y objetivos institucionales conforme a lo
establecido en el marco normativo del Ministerio de Economia y Finanzas.

Consolidar la Informacién presupuestal de los Centros de Costos, y en coordinaciéon con la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y proponer el Presupuesto Institucional de
Apertura de la Entidad con una perspectiva de programacién multianual para su aprobacion
mediante Acuerdo del Concejo, en los plazos establecidos en la normatividad vigente.
Orientar y asesorar a la Alta Direccion y las unidades organicas el cumplimiento de las
Disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico, asi como de las directivas de
ejecucion presupuestal en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

Coordinar y efectuar el cierre presupuestal y financiera cuando corresponda, con la Oficina
de Tesoreria y la Oficina de Contabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

‘Efectuar las conciliaciones presupuéstales y financieras necesarias, en coordinacion con la

Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria
Coordinar y efectuar conciliacion presupuestal con la Oficina de Tesoreria y la Oficina de
Contabilidad, cuando corresponda.

Consolidar y evaluar la ejecucion presupuestal del ingreso de la entidad, asi como proponer
al 6rgano de Alta Direccion, las modificaciones presupuestarias que se requieran para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria, las unidades organicas
recaudadores y la Oficina General de Administracién y Finanzas el Presupuesto de Ingresos
de la Municipalidad para cada periodo anual.

Informar de las modificaciones presupuéstales a la Municipalidad Metropolitana de Lima y a
los organismos competentes en los plazos establecidos conforme a ley

Ejecutar la evaluacién presupuestal de cada ejercicio, en cumplimiento de la normatividad
vigente. :

Emitir las certificaciones de crédito presupuestario solicitado por las unidades organicas
competentes, a fin de que estas cuenten con el respectivo crédito presupuestario.
Supervisar la programacién y aprobacién de la Programacion de Compromisos Anual -
PCA, en funcién de los recursos financieros y de las necesidades para el logro de las metas
previstas, asi como las modificaciones que se consideren pertinentes.

Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacién general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.
Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de lo
procedimientos administrativos o de ofra indole, de conformidad a sus funciones
competencias.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de \% Vv

reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
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de actividades a su cargo.

17. Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

18. Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacion en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacion
alternativo.

19. Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad
vigente.

. Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la

documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones

competencias.

entribuir y apoyar en la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno de

i acuerdo a sus competencias.

%@Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean

- encargadas por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto o por las normas
sustantivas en el &mbito de su competencia.

WAL D
A

CODIGO 04.1.2 ] ]
OFICINA DE DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

Articulo 42° Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Estadistica

La Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacién y Estadistica es la unidad organica de
la Municipalidad, encargado de las acciones de operatividad, seguridad de informacién,
desarrollo, mantenimiento y soporte de sistemas e infraestructura tecnologicos e informaticos de
la Entidad, de conformidad al Plan Estratégico Institucional y en aplicacion a las normas emitidas
por la Secretaria de Gobiemo Digital - SEGDI como 6rgano rector. Asimismo, propone el maximo
acceso y uso de la tecnologia de formacion por parte de los ciudadanos e integrantes de la
gestion municipal, asi como la administracién de informacion estadistica pertinente a la

Municipalidad.
Articulo 43° Funciones de la Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y
Estadistica
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar el desarrollo de sistemas informaticos, el uso
de las tecnologias de la informacion y de conectividad para la Municipalidad. \
2. Articular las acciones tecnolégicas de la entidad a la estrategia nacional de gobierno
electrénico.

3. Formular, evaluar y ejecutar el Plan de Gobierno Digital para la implementacion de nuevas
tecnologias digitales en cuanto a transformacion digital de acuerdo a normatividad vigente.

4, Planificar, organizar, dirigir, controlar la distribucion, asignacion, préstamo, reparacion y/o
mantenimiento de los equipos informaticos de la corporacién municipal, de acuerdo a lo
procesos establecidos, asi como programar y efectuar el mantenimiento preventivo yi
correctivo de los equipos informéaticos, equipos de comunicaciones, impresoras,
fotocopiadoras, plotters y otros equipos de la municipalidad, en coordinacion con la Oficina
de Abastecimiento y Patrimonio.

5. Administrar y brindar seguridad a la red de datos y comunicaciones de la Municipalidad,
estableciendo niveles de acceso y permisos, a nivel Interno y externo, proponiendo la
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion.

Brindar soporte técnico a las diferentes unidades organicas que lo requieran para la
agilizacion de sus procesos.

Elaborar planes de riesgo y contingencias, para actuar en caso de una emergencia que
interrumpa la operatividad del sistema de computo.

Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacién en la red de
informatica municipal.

Elaborar y ejecutar Plan de Seguridad de la Informacion, asi como de la Infraestructura
tecnolégica.

Elaborar el Plan de Riesgos Informatico.

Establecer mecanismos de seguridad en los programas y datos de los sistemas de acuerdo
a la normatividad vigente.

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

Planificar, organizar y ejecutar el Sistema Estadistico Municipal.

Coordinar con el Organo Rector, INEI, la recopilacion y sistematizacion de indicadores

economicos, de poblacion vivienda, sociales, pobreza, salud y educacion, medio ambiente,
aguas residuales, residuos solidos, aire y ruidos, tecnologias de la informacion, seguridad
ciudadana y comunicacidn vinculados al Distrito de San Martin de Porres.

Evaluar y emitir opinion técnica sobre soluciones Informaticas desarrolladas por tercero,
previos a su implementacion por las areas usuarias.

Administrar y actualizar permanentemente el portal de fransparencia estandar de la
Municipalidad, de conformidad a la normatividad vigente. ‘

Administrar el inventario de equipos informético, aplicaciones programas de tecnologias de
informacién y licencias de software de la Entidad.

Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacion general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados. _
Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los A.z
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y !‘
competencias.
Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de W
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion

correspondiente. /s ,so 270)
Brindar informacién de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su/s = Sl
publicacion en el portal de transparencia (pagina web) u ofro medio de comunicacion|z S i . ;:’5
alternativo. 6/”1’9 &5/

Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad 7 *

vigente.
Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones

y competencias.
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26. Contribuir y apoyar en la implementacién y desarrollo del Sistema de Control interno de

acuerdo a sus competencias.

cobicood2
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 44° Oficina General de Asesoria Juridica
La Oficina General de Asesoria Juridica es el 6rgano de asesoramiento de la Municipalidad,
encargado de brindar asesoramiento juridico a la alta Direccién y a las unidades organicas de la

10.

1.
12.

13.

Municipalidad, orientando la correcta interpretacion, asesoramiento, opinién y aplicacion de la
normatividad legal en los asuntos juridicos, procedimientos y actos administrativos y de
";, dministracion de la gestion municipal.

Articulo 45° Funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica

Actuar como 6rgano rector del sistema juridico de la Municipalidad, coordinando con la Alta
Direccion y las demés unidades orgénicas la uniformidad de criterios en la interpretacion de
la normativa aplicable a la administracion municipal.

Absolver las consultas de caracter legal y administrativo, de forma concisa y sustentada,
que le formule el Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal, Organo de Control
Institucional y demas organos de primer nivel de la Municipalidad, donde exista
incertidumbre juridica.

Asesorar legalmente a todos los 6rganos de la Municipalidad para la adecuada toma de
decisiones en el ambito institucional.

Emitir informes sobre asuntos de caracter juridico, sometidos a su consideracién por los
6rganos de la Municipalidad, respecto a la interpretacion y aplicacion de las normas
vigentes.

Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la
entidad.

Sistematizar y mantener actualizadas las disposiciones legales vigentes relacionadas con el
derecho administrativo municipal y otras aplicables a la Institucion, asi como realizar su
analisis e interpretacion respectiva, poniendo en conocimiento de las diferentes unidades
organicas para el mejoramiento de la marcha administrativa de la Entidad.

Coordinar con la Procuraduria Piblica Municipal las acciones que sean necesarias para la
mejor defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

Revisar y visar, segln corresponda, los actos administrativos que, de conformidad con sus
funciones y competencias, que formulen las unidades organicas de la Municipalidad y que
sean sometidos a su consideracion.

Informar oportunamente a los Organos y/o Unidades Organicas de la corporacion municipal,
sobre las nuevas normas legales y/o modificacion de las vigentes, asi como las implicancias
que éstas puedan tener en el desempefio de sus funciones.

Revisar, analizar y Visar los Convenios y Contratos que suscriba el Alcalde o el Gerente

Municipal, o quien se le delegue la funcion, con entidades publicas o privadas de caracter

nacional e internacional.

Revisar, analizar y Visar los documentos de gestién y resoluciones que se emitan.

Elaborar informes y visar el cumplimiento de los requisitos legales, en los procesos de
Separacion Convencional y Divorcio Ulterior.

Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
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14.

20.
21.

22.

23.

Articulo 46° Oficina de Integridad Institucional

actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacion general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.
Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

. Proponer la inclusién, actualizacién ylo modificacién del Texto Unico de Procedimientos

Administrativos (TUPA) y el Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) en materia de
su competencia.

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

reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus

funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

. Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del drgano a su cargo, para su derivacion a

la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacién y gestién
correspondiente.

. Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su

publicacién en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacion
alternativo.

Cautelar y custodiar el archivo de la gestién documentaria, conforme a la normatividad
vigente. '

Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

Contribuir y apoyar en la implementacién y desarrollo del Sistema de Control Interno de
acuerdo a sus competencias.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean
encargadas por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

~ SUBCAPITULOV
CODIGO 05: ORGANOS DE APOYO

CODIGO 05.1
OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

La Oficina de Integridad Institucional, es el érgano de apoyo de la Alcaldia encargado de

monitorear y evaluar el cumplimiento de las politicas de integridad y ética institucional con el fi
de garantizar la continuidad, calidad y mejora de la prestacion de servicios. Esta a cargo d
Oficial de Integridad Institucional quien depende jerarquica y funcionaimente del Alcaide.

Articulo 47° Funciones de la Oficina de Integridad Institucional

1.

Recibir, trasladar, realizar el seguimiento y sistematizaciéon de las denuncias por actos de
corrupcion; asi como, de las solicitudes de medidas de proteccion al denunciante de actos
de corrupcion, segun corresponda.
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2. Evaluar los hechos y documentos que sustentan las denuncias sobre actos de corrupcion; y,
en tal sentido, disponer la aplicacioén de las medidas de proteccién al denunciante o testigos,
segun corresponda.

3. Evaluar sila denuncia presentada es maliciosa y disponer las medidas correspondientes.

4. Trasladar la denuncia y los documentos que la sustentan a la Secretaria Técnica

encargada de pre-calificar las presuntas faltas disciplinarias de la municipalidad conforme a

la normativa correspondiente, al Organo de Control Institucional o al Procurador Publico

Municipal, de ameritarlo.

Coordinar con la Oficina General de Recursos Humanos de la municipalidad el contenido de

las capacitaciones de personal en materias relacionadas a la probidad en el ejercicio de la

funcién publica.

Participar y conducir el proceso que conlieva a la aprobacion de acciones de integridad y

lucha contra la corrupcién de fa municipalidad, asi como hacer seguimiento a su

cumplimiento.

Apoyar a la Alcaldia en la implementacion del Sistema de Control Interno; asi como a los

organos y unidades organicas en la identificacion y gestion de riesgos de corrupcion.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente de transparencia, gestién de intereses y

conflicto de intereses.

9. Orientar y asesorar a los funcionarios y servidores sobre problemas éticos situaciones de
conflicto de interés, asi como sobre los canales de denuncias y medidas de proteccién
existentes en la entidad y otros aspectos de politicas de integridad.

10. Monitorear la implementacién del modelo de integridad institucional.

11. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde y el Gerente Municipal en materia
de su competencia.

CODIGO 05.2
SECRETARIA GENERAL,

Articulo 48° Secretaria General

La Secretaria General es un 6rgano de apoyo de la Municipalidad, con nivel de Oficina General,
que tiene por objeto realizar actividades de apoyo administrativo, encargado de dirigir, ejecutar y
coordinar las acciones de la Secretaria del Concejo Municipal y de la Alcaldia, certificar los
documentos que obran en la Municipalidad, las actas del Concejo Municipal y la difusion de los
mismos a las unidades organicas. Asimismo, atiende los asuntos relacionados a la gestion
Documentaria, Archivo Central y Registros Civiles.

Articulo 49° Funciones de la Secretaria General

1. Asistir al Alcalde y Concejo Municipal en las gestiones materia de su competencia.

2. Citar, por disposicion del Alcalde, a las sesiones de Concejo, de acuerdo a Ley y al

Reglamento Interno del Concejo, asistir a las mismas, elaborar las actas y suscribirlas en

forma conjunta con el Alcalde

Administrar y formular la documentacion de competencia de la Secretaria General.

4. Proyectar las Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de
Alcaldia de acuerdo a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal y las disposiciones
dadas por el Despacho de Alcaldia.

5. Informar a los 6rganos correspondientes de la Municipalidad, sobre las normas que aprueba
el Concejo Municipal y el Despacho de Alcaldia de acuerdo a sus funciones vy

w
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17.

18.

19.

20.

21,

22.

2

w

24.

25.

26.

. Cautelar y custodiar el archivo de la gestién documentaria, conforme a la normatividad

responsabilidades.

Tramitar la correspondencia del Concejo Municipal.

Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad.

Controlar la asistencia de los regidores a las sesiones del Concejo Municipal, emitiendo las
conformidades respectivas

Vigilar por el cumplimiento de las normas que regulan las actividades del registro civil.

. Establecer y mantener coordinaciones con instituciones publicas y privadas en asuntos

relacionados a la gestién municipal y las funciones asignadas.

. Emitir Resoluciones administrativas en el &mbito de su competencia y con la debida

justificacion técnica legal correspondiente.
Atender los pedidos de copias certificadas de documentos que obran en la entidad.

2] Presentar la informacion necesaria en materia de su competencia para la formulacion y

actualizacion de los documentos de gestion de la entidad y de acuerdo a la normativa
vigente.

. Proveer de informacion especifica sobre los procedimientos a simplificar, participando en

todas las etapas del proceso de simplificacion administrativa y ejecutar las actividades
sefaladas por el Equipo de Mejora Continua.

Supervisar las actividades de la Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo.
Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacién general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.
Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos ¢ de otra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

Proponer la inclusién, actualizacién y/o modificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y el Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) en materia de
su competencia.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucién
de actividades a su cargo.

Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del érgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacién en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacion
alternativo.

vigente. P,
Contribuir y apoyar en la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno de QQ\(:‘,_}"-"" '“‘f-'f._-_,f’-'f.,;\ _
acuerdo a sus competencias. S3 %2\
Organizar, coordinar y brindar informacion solicitada de conformidad con el TUO de la Ley{= % 1 §§
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. ?,Z"& ! o ég
Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean \2’1

encargadas o delegadas por la Alcaldia o la Gerencia Municipal o por las normas
sustantivas en el ambito de su competencia.
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Articulo 50° Unidades Organicas dependientes de la Secretaria General
05.2.1 Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo.

, CODIGO 05.2.1
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, REGISTRO CIVIL Y ARCHIVO.

Articulo 51° Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo
La Oficina de Gestion Documentaria. Registro Civil y Archivo Central forma parte de los 6rganos
\de apoyo de la Municipalidad, encargada de la recepcion, registro, distribucién y administracion

digitalizacion de los documentos; asimismo se encarga de la orientacion y gestion de atencion al
ciudadano. Ademas, desarrolla las funciones inherentes a los registros civiles.

Articulo 52° Funciones de la Oficina de Tramite Documentario, Registro Civil y Archivo

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar, las diversas actividades de administracion
documentaria de la Municipalidad.

2. Organizar, ejecutar, supervisar e implementar los procesos técnicos administrativos de
recepcion, codificacion, registro, clasificacion, control y distribucién de la documentacion de
la Municipalidad.

3. Administrar la Mesa de Partes Central de la Municipalidad y las Mesas de Partes
descentralizadas y Mesa de Partes Virtual, existentes o que se implementen, de
conformidad con las disposiciones vigentes.

4. Gestionar y coordinar con las areas competentes los aspectos relacionados con la
operatividad de la Plataforma Unica de Atencién al Ciudadano (sistemas, tickets de espera,
médulos de atencion, rotacién de personal y horario de atencion ininterrumpidos).

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recepcion,
clasificacion, registro, validacion, tramite y distribucién oportuna de los documentos y
expedientes que ingresan a la Corporacién Municipal, asi como su archivo correspondiente,
de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y demés normas
establecidas.

6. Proponer a la Secretaria General la Guia de Gestion Documentaria para su aprobacion por
la Alta Direccion.

7. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las acciones de mejora en la calidad de la atencién
al ciudadano

8. Registrar el tramite de toda documentacién recibida y disponer su distribucion a la unidad
orgénica correspondiente, debidamente calificados y foliados, de acuerdo con lo establecido
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad.

9. Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacién de sus expedientes.

10. Desarrollar la medicion de la gestion orientados a la atencién de calidad al ciudadano.

11. Elaborar las Estadisticas del Sistema de Gestién Documentaria.

12. Formular, en conjunto con la Oficina de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y
Estadistica, las aplicaciones informéticas necesarias para el acceso a la informacion de
parte de los vecinos sobre estado de tramites y otros.

13. Desarrollar las funciones del érgano encargado de la administracion y conservacion del
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14.

15.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

Archivo Central de la entidad.

Planificar, organizar y supervisar el acervo documentario de los archivos de gestion y
archivos periféricos de la Municipalidad.

Planificar, organizar, coordinar y asesorar al Comité de Evaluacion de Documentos en
calidad de Secretario Técnico para la transferencia y eliminacion de las series documentales
y acervo documentario de la Municipalidad que seran remitidos al Archivo General de la
Nacidn, previa aprobacion.

Proponer, formular e implementar el Manual de Procedimientos Archivisticos, el Programa
de Control de Documentos y el Plan de Accién Anual de las actividades archivisticas.
Desarrollar las funciones como responsable del Libro de Reclamaciones, fisico y virtual, de
conformidad a la normatividad vigente.

Proponer normas y procedimientos para el eficiente funcionamiento del Archivo Central.

P. Controlar el flujo y situacion de los documentos del Archivo Central dentro de la

Municipalidad para su pronta ubicacién y seguridad.

. Clasificar, organizar y ordenar el fondo documental y el inventario de la documentacion

existente en el archivo.

. Proponer y supervisar el sistema de informacion para el control, localizacion y digitalizacion

de la informacion documentaria, en coordinacion con €l area competente.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de conservacion y
restauracion del acervo documentario.

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

Remitir copias y constancias certificadas de los documentos que obran en el expediente
matrimonial y que se encuentren en el Archivo Central o en los registros civiles de la
localidad.

Expedir constancias negativas de celebracién de matrimonio civil.

Realizar las coordinaciones pertinentes con el Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil - RENIEC, respecto a las actas de matrimonio.

Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacién general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.
Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracién, que se generen de los

procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y g ¥
A\

competencias. )

Proponer la inclusién, actualizacion y/o modificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y el Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) en materia de
su competencia.

Formular, actualizar -y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucién
de actividades a su cargo.

Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacion en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacion
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alternativo.

34. Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad
vigente.

35. Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

36. Contribuir y apoyar en la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno de

acuerdo a sus competencias.

. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demés funciones que le sean

encargadas o delegadas por la Secretaria General o por las normas sustantivas en el

ambito de su competencia.

CODIGO 053
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 53° Oficina General de Administracion y Finanzas

La Oficina General de Administracion y Finanzas es el ¢rgano de apoyo de la Municipalidad,
encargado de administrar los recursos econémicos, financieros, materiales, patrimoniales y de
servicios de la Municipalidad, de acuerdo con la normativa de los sistemas administrativos del
Estado.

Articulo 54° Funciones de la Oficina General de Administracion y Finanzas

1. Planificar, dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos técnicos de los sistemas de
gestion de abastecimiento, contabilidad, tesoreria, bienes patrimoniales y maestranza en
armonia con la normatividad establecida y en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas gubernamentales y municipales referentes a la
Administracion de los recursos publicos.

3. Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de la Municipalidad.

4. Planificar y conducir la administracién financiera de la Municipalidad y proporcionar la
informacién financiera adecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones.

5. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las Oficinas a su cargo.

6. Establecer los mecanismos necesarios para ejecutar el control previo y la rendicion de

cuentas del estado financiero ante la instancia correspondiente del MEF.

7. Elaborar, proponer, distribuir y controlar el cumplimiento de las politicas de austeridad y
control del gasto y de la inversion, cumpliendo las disposiciones del MEF sobre las reglas
fiscales de la Municipalidad.

8. Planificar el comportamiento de los egresos, segun los calendarios de pago establecidos.

9. Coordinar con la Gerencia de Administracién Tributaria, el comportamiento de los ingresos
municipales, a fin de planificar el cumplimiento de los requerimientos financieros.

10. Proponer a la Gerencia Municipal el Plan Anual de Contrataciones, asi como sus
modificaciones y procedimientos de estandarizacion elaborada por la Oficina de Logistica.

11. Supervisar los procedimientos relacionados al control patrimonial aprobados por
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

12. Conformar y pre3|d|r el Comité de altas, bajas y enajenaciones de los bienes de Ia
Municipalidad, segun la normatividad vigente.

13. Hacer seguimiento de los Recomendaciones por Implementar producto de las Auditorias.
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14. Cautelar el adecuado Registro de Fondos publicos y mantener la actualizacion de la
informacion de los depdsitos y colocaciones que mantienen los fondos.

15. Emitir Resoluciones de devoluciones dineradas, por concepto de pagos en exceso
derivados de tramites contemplados en el texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE),
y por depésitos de organizaciones del distrito para obras no ejecutadas priorizadas en
Presupuesto Participativo a solicitud de partes.

16. Asumir la supervision de las decisiones de caracter técnico de conformidad a los
procedimientos y procesos establecidos en las normas vigentes en materia de su
competencia.

. Organizar, ejecutar y controlar las actividades de seguridad interna de los locales e

Instalaciones de la Municipalidad, velando por la seguridad de los bienes muebles e

inmuebles, otorgando las garantias necesarias para el normal desenvolvimiento de las

actividades municipales y de las personas que se encuentran en el interior.

Recibir en la oportunidad que corresponda-, registrar, archivar y remitir a la Contraloria

General de la Republica las Declaraciones Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de

los “Obligados”; asi como publicarlas en el Diario Oficial El Peruano y en el Portal de

Transparencia de la municipalidad; conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 y su

reglamento. A

19. Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente su
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacién general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.

20. Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

21. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

22. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

23. Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

24. Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacion en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacion
alternativo.

25. Cautelar y custodiar el archivo de la gestibn documentaria, conforme a la normatividad
vigente.

26. Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

27. Contribuir y apoyar en la implementacién y desarrollo del Sistema de Control Interno de
acuerdo a sus competencias.

28. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demés funciones que le sea
encargadas por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de s
competencia.
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Articulo 5§5° Unidades Organicas dependientes de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

06.3.1 Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

05.3.2 Oficina de Contabilidad

05.3.3 Oficina de Tesoreria

05.3.4 Oficina de Servicios Generales y Maestranza

cODIGO 05.3.1
OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

Articulo 56° Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

Z\La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio es la unidad orgénica encargada de planificar,
organizar, normar, ejecutar y proporcionar oportunamente los recursos materiales y de servicios

que requieren para la gestion de las unidades organicas, a través de los procesos de

contratacién, almacenaje y distribucion.

O
£

Articulo 57° Funciones de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

1. Programar, ejecutar, controlar y distribuir el abastecimiento de bienes y servicios a las
unidades organicas de la Municipalidad, en concordancia a las normas generales de
Sistema Nacional de Abastecimiento.

2. Proveer oportunamente la adquisicion de bienes y servicios esenciales para la operatividad
institucional en coordinacién con las deméas unidades orgénicas de la Municipalidad.

3. Elaborar y consolidar el cuadro de necesidades de Bienes y Servicios, en coordinacion con
las unidades orgénicas de la Municipalidad y la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, formulando el presupuesto valorado y cuadros de adquisicion segin lo
programado, articulado a las actividades y proyectos enmarcados en el Plan Operativo
Institucional de la Municipalidad.

4. Ejecutar estudios de posibilidades que ofrece el mercado, efectuar solicitudes de cotizacion
y cuadros comparativos de cotizaciones con el fin de establecer términos de referencia, y
valores referenciales para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, obras y
consultorias.

5. Ejecutar la etapa de compromiso en la fase de ejecucion presupuestaria de gastos.

6. Coordinar con la Oficina de Tesoreria para la afectacion de tipo de recurso.

7. Elaborar el Expediente de Contratacion, de los procedimientos de seleccién de acuerdo a la
indagacion, de precios en el mercado, asi como generar el tramite al drea competente para
su aprobacién, de acuerdo a las normas que rigen la contratacién publica.

8. Supervisar que le personal que trabaja en el sistema de adquisiciones y contrataciones
cuente con la certificacion del OSCE.

9. Elaborary ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de Bienes, Servicios, y obras en
coordinacién con las unidades orgénicas competentes en el marco del presupuesto DE 5o
institucional en apertura aprobado. /SN NS

W
/S “4_'.".4?":-".«\
10. Proponer y participar en la conformacion de los Comités Especiales para las IIC|taC|ones < g ~2)
concursos publicos y adjudicaciones directas. . =9
11. Incorporar en un clausula contractual con los proveedores o consultores la manifestacion de 5 /

ambas partes del rechazo total y absoluto a cualquier tipo de ofrecimiento, dadiva, forma de *
soborno nacional o transnacional, regalo, atencién opresion indebida que pueda afectar el
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12.

13.

20.

21.

22.
23.
24.
25
26.

21.

28.

29.

30.

desarrollo normal y objetivo de los contratos, o de ser el caso, solicitar una declaracion
jurada bajo los mismos términos.

Crear y mantener actualizado el registro de procesos de seleccion acorde con el Organismo
Supervisor de la Contrataciones del Estado (OSCE).

Crear y mantener actualizado los catélogos de bienes y servicios; asi como coordinar y
ejecutar planes de estandarizacion, renovacién, mejora tecnolégica para la optimizacion de
resultados del ‘

Vela por el cumplimiento de la certificacion del OSCE del personal a su cargo.

Formalizar la contratacién de los bienes, servicios u obras organizados y conducidos por los
comités especiales y permanentes.

. Elaboracién de las Bases Estandar establecidas en el OSCE para los diferentes procesos

conforme a lo establecido en la Ley de contrataciones del estado y su reglamento.

\ Proyectar los contratos derivados de procesos de seleccion de acuerdo con el Organismo
i Supervisor de Contrataciones (OSCE).

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de distribuciéon de los
bienes que son necesarios para la ejecucion de las actividades, proyectos y servicios
municipales de la conformidad con la ejecucion de los Planes Operativos y Presupuesto
Municipal.

. Registrar el ingreso fisico a través de almacén, todos los bienes que adquiera la

Municipalidad antes. de ser utilizados, dirigiendo y controlando las operaciones de
recepcion, registro, entrega y control de los materiales.

Gestionar el pago oportuno de los servicios pablicos, tales como: energia eléctrica, agua,
telefonia fija, telefonia movil e internet.

Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén, clasificar y codificar los materiales
para su rapida identificacion, a través de tarjetas visibles de almacén y kardex,
respectivamente.

Efectuar la distribucién de bienes conforme al programa establecido y coordinar la oportuna
reposicion del stock de bienes en almacén.

Recibir, registrar entregar y custodiar de ser el caso las donaciones recibidas por la
Municipalidad.

Remitir la informacién conforme la ley, a la Contraloria General de la Repblica, Organismo
Supervisor de las Contrataciones (OSCE), y demas instancias que la requieran.

Solicitar la conformacién del comité de seleccién de bienes, servicios u obras del
procedimiento a convocarse, de acuerdo a las normas que rigen la contratacion publica.
Participar como miembro titular de los Comités de Seleccion de acuerdo a la Ley de
Contrataciones de Estado y su Reglamento.

Designar propuestas de Comités Especiales y permanente de Contrataciones designadas
por la Municipalidad, en la elaboracién de bases administrativas, y demas etapas del
proceso hasta el otorgamiento de la Buena Pro de los procesos de seleccion de la
Municipalidad en sus diversas modalidades.

Solicitar [a evaluacion a Oficina General de Administracion y Finanzas de la Certificacion del
Crédito Presupuestario para la contratacion de bienes, servicios, obras de acuerdo a las
normas que rigen el sistema Nacional de Presupuesto. ‘
Apoyar con los recursos y/o elementos propios para la realizacion de las distintas
actividades o eventos desarrollados por los 6rganos y unidades organicas.

Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la
Municipalidad, codificandolos para su correcta identificacion.
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31. Supervisar y controlar la vigencia y ejecucion de los contratos de alquileres de los locales
municipales, mantenimiento informando a la Oficina General de Administracion y Finanzas,
sobre el estado de los mismos.

32. Constituir el registro de control patrimonial de la Municipalidad, en el cual se inscribiran
todos los bienes incorporados a su patrimonio.

33. Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor, asi como de aquellos que va a ser dados de baja,
subastados, donados o transferidos.

34. Gestionar y requerir toda la documentacion relacionada a la flota vehicular y maquinaria

pesada, en relacion a las inspecciones técnicas y polizas de seguro obligatorio, placas, efc.,

con el fin de ser utilizada en las mejores condiciones.

Actualizar anualmente el valor de los bienes, muebles e inmuebles que forma parte del

inventario de la Municipalidad.

Elaborar y/o verificar el Inventario de Bienes, Muebles, Enseres, Inmuebles y Maquinarias

de la Municipalidad, de acuerdo a las normas que rigen el Sistema Nacional de Bienes

Estatales.

37. Tramitar ante el respectivo Comité de Gestion Patrimonial, las solicitudes de baja, venta,
incineracion o destruccion, segun sea el caso, de los bienes muebles cuyo mantenimiento
resulte antiecondmico o su reparacién onerosa, asi como de aquellos bienes considerados
obsoletos o excedentes, perdidos o substraidos, consolidando la informacion respecto a
estos actos administrativos.

38. Dirigir el proceso de margesi de Bienes de la Municipalidad, manteniendo actualizada la
informacién sobre la ubicacion, estado de conversacion y asignacion de todos los bienes
patrimoniales.

39. Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacion general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.

40. Evaluar y emitir los’ actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos o de ofra indole, de conformidad a sus funciones y

competencias. ,

41. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de ff
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

42. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus

funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion i D
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de actividades a su cargo.

43. Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

44. Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacion en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacion
alternativo.

45. Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad
vigente.

46. Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revisién de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

47. Contribuir y apoyar en la implementacioén y desarrollo del Sistema de Control Interno de
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acuerdo a sus competencias.

48. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean
encargadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas o por las normas
sustantivas en el &mbito de su competencia.

CODIGO 05.3.2
OFICINA DE CONTABILIDAD

Articulo 58° Oficina de Contabilidad

La Oficina de Contabilidad es la unidad organica encargada de la aplicacién del Sistema
Nacional de Contabilidad, control previo de las operaciones financieras y el registro contable de
las operaciones que tengan incidencia presupuestal y financiera de acuerdo a los principios y
normas que la rigen, que permita la elaboracion de la Informacion Financiera y Presupuestaria
e la Municipalidad.

Articulo 59° Funciones de la Oficina de Contabilidad

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de

Contabilidad Gubernamental, en coordinacion con la Direccion General de Contabllldad

Publica.

2. Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables de conformidad
con los dispositivos legales vigentes.

3. Efectuar el Control previo fiscalizando la documentacion que sustenta los gastos e
inversiones derivadas por las diferentes areas de la Municipalidad para su registro contable.

4. Efectuar el control sobre las entregas por encargo y otros Importes pendientes de rendicion

por cualquier concepto e iniciar las acciones que correspondan para su recupero dentro de

la normatividad vigente.

Realizar las acciones de Control previo de las afectaciones del gasto.

Efectuar el registro contable en su fase de devengado, girado y pago, asi como de la

secuencia operativa presupuestal, cautelando la aplicacion legal del gasto en coordinacion

con la Oficina de Presupuesto, ajustandose a la programacion de pago de los montos

establecidos y los montos presupuestarios.

7. Efectuar la fase de Devengado a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera

(SIAF) sobre las Ordenes de compra, Ordenes de Servicios, y Planillas de remuneraciones

(servidores de los regimenes laborales de Ley 30057, Decretos Legislativos 276, 728 y

1057, y pensionistas).

o o

\\\\x_

8. Efectuar el registro contable de los diferentes ingresos de la Municipalidad.

9. Revisar la consistencia de los registros contables y realizar el seguimiento a efecto de ,ﬁkngnf""/\
determinar los registros errados y emitir reportes a las areas operativas para su 4 2, Yo\
regularizacion. g *«2«

10. Elaborar y presentar trimestral, semestral y anual a la Oficina General de Administracion y =7 E
Finanzas la Informacién Financiera y Presupuestaria emitidos a fravés del SIAF-GL y a la &

’é/r

Direccion General de Contabilidad Piblica dentro de los plazos establecidos.

11. Coordinar con la Oficina de Presupuesto la correcta aplicacion de las partidas
presupuéstales para el cumplimiento de las conciliaciones de la ejecucion presupuestal.

12. Efectuar mensualmente las verificaciones de las conciliaciones bancarias.

13. Efectuar mensualmente las conciliaciones de las Cuentas por Cobrar con la Gerencia de
Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital de San Martin de Porres.

\
)
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14. Efectuar Trimestralmente las conciliaciones de la cuenta Construcciones en Curso con la
Gerencia de Inversiones Publicas, efectuando por lo menos una vez al afio la conciliacion
de la cuenta de Infraestructura Publica con la Oficina de Logistica y la Gerencia de
Inversiones Publicas.

15. Efectuar los Arqueos en forma sorpresiva de caja central y valores de acuerdo a las normas
técnicas de control Gubernamental por lo menos una vez al mes.

16. Efectuar arqueos de Fondos de Caja Chica de acuerdo a las normas técnicas de Control
Gubernamental por lo menos una vez al mes y de manera inopinada.

17. Registrar las provisiones del ejercicio fiscal.

18. Efectuar andlisis de todas las cuentas de la informacion Financiera.

19. Mantener actualizado las cuentas por pagar de la Entidad, en coordinacién con la Oficina de

Tesoreria

. Atender los expedientes administrativos relacionados a las deudas pendientes de pago, de
acuerdo a lo informado por las unidades organicas que correspondan.

. Coordinar con los drganos competentes los estados de adeudos de la Municipalidad Distrital
de San Martin de Porres (SUNAT, AFP, ONP y ESSALUD). ‘
Realizar las acciones y procedimientos necesarios para la actualizacion de las deudas de la
Entidad.

Presentar la informacién necesaria en materia de su competencia para la formulacion y
actualizacion de los documentos de gestion de la entidad y de acuerdo a la normativa
vigente.

24. Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacion general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.

25. Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

26. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

27. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

28. Formulary actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

29. Brindar informacién de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacion en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacion
alternativo.

30. Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad
vigente. /2

31. Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de Iarfl’_-ﬁ

documentacién sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones

y competencias.
32. Contribuir y apoyar en la implementacién y desarrollo del Sistema de Control Interno de

acuerdo a sus competencias.

o
).
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33. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demés funciones que le sean
encargadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas o por las normas
sustantivas en el ambito de su competencia.

CODIGO 05.3.3
OFICINA DE TESORERIA

Articulo 60° Oficina de Tesoreria

La Oficina de Tesoreria es la unidad organica que forma parte de los drganos de apoyo de la
Municipalidad, que tiene como objetivo la administracion del flujo financiero de ingresos y gastos,
asi como del sistema de tesoreria en la municipalidad.

Articulo 61° Funciones de la Oficina de Tesoreria

lan Operativo Institucional, Presupuesto Municipal y del Plan de Desarrollo Local

Concertado en cumplimiento de las normas generales del Sistema de Tesoreria

2. Controlar y centralizar los ingresos a la Caja Municipal, llevando el registro cronologico
correspondiente, asi como los ingresos por rentas y tributos recaudados o por diversos
conceptos, asi como las transferencias efectuadas.

3. Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la
culminacién de la transferencia al proveedor o locador, disponiendo su custodia en la
Oficina de Contabilidad.

4, Efectuar la verificacibn de las afectaciones del tipo de recurso por toda fuente de
financiamiento, segun el tipo de gasto.

5. Programar y ejecutar los pagos a proveedores de servicios, planillas de remuneraciones a
servidores y pensionistas, y otras cuentas por pagar en concordancia con la Oficina General
de Administracion y Finanzas y la Oficina General de Recursos Humanos, respectivamente.

6. Abrir y mantener actualizada las cuentas bancarias y efectuar las conciliaciones bancarias
mensuales de la Municipalidad.

7. Custodiar Cartas Fianzas, Polizas de Caucién, Cheques de Gerencia y otros valores de/
propiedad de la institucion, que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a
proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad, velando cautelosamente por su
permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna o ejecucioén de la misma.

8. Elaborar, informar y remitir mensualmente el consolidado del flujo de caja, proyectado y
ejecutado, el nivel de ingresos y egresos, asi como el saldo en caja y en Bancos, a fin de
disponer correctamente los recursos financieros.

9. Formular los partes diarios de fondos y remitir de forma mensual a la Oficina de
Contabilidad para su revision y posterior firma de la conciliacién de ingresos, asimismo
informar de manera mensual el consolidado de ingresos y gastos a la Oficina General de
Administracion y Finanzas

10. Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de c31
diario y mensual, proponiendo a la Oficina General de Administracion y Finanzas el
financiamiento, en funcién a las tasas de interés preferenciales que ofrece S|stema
financiero.
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1.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emision de los instrumentos
financieros que le permita a la Municipalidad contar con la liquidez necesaria y oportuna
para solventar sus operaciones diarias.

Controlar las transferencias de recursos publicos efectuadas por el Tesoro Publico de
acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, y la correspondiente aplicacion, segun sus
fines.

Hacer uso del sello restrictivo para documentos pagados por la Oficina de Tesoreria de la
Municipalidad.

Realizar el depdsito oportuno en las cuentas bancarias de los ingresos captados por la
Municipalidad, segun las normas vigentes.

Solicitar y recabar otros documentos bancarios a fin de constatar los saldos de las cuentas
bancarias y tramitar cualquier reclamo relacionado con las mismas.

Abrir y/o cancelar, las cuentas bancarias necesarias, registrando su firma en forma conjunta
con los funcionarios que se designen conforme con la legislacion vigente.

Custodiar los ingresos de donaciones dineradas del Presupuesto Participativo hasta su
aceptacion formal por Acuerdo de Concejo Municipal.

Desarrollar de forma mensual las conciliaciones de saldos de Ingresos y Gastos con la
Oficina de Contabilidad. )

Ejecutar la fase de Girado y Pagado sobre las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y
Planillas de remuneraciones a servidores y pensionistas, a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).

Efectuar el oportuno registro en el SIAF de los ingresos captados.

Archivar cronolégicamente y custodiar los recibos de ingresos, comprobantes de pago y
toda documentacion que sustenten el ingreso y egreso de fondos y otros que la Oficina
General de Administracion y Finanzas determine.

Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacién sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacién general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.
Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

Formular, actualizar y proponer la normatividad intema de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

Brindar informacién de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacion en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacié
alternativo.

Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normativid _
vigente. 2, \["
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30.

31.

32.

Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

Contribuir y apoyar en la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno de
acuerdo a sus competencias.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean
encargadas por la Oficina General de Administracién y Finanzas o por las normas
sustantivas en el ambito de su competencia.

CODIGO 05.3.4
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA

Articulo 62° Oficina de Servicios Generales y Maestranza
La Oficina de Servicios Generales y Maestranza es la unidad organica encargada de los

servicios generales que requiere la Municipalidad para su normal funcionamiento. Ademas, se
encarga de programar, coordinar, ejecutar y supervisar las labores de reparacion, mantenimiento
e instalacion de las maquinarias y equipos de transporte y limpieza, inspeccionando
periddicamente su estadd, y la provisién de los servicios generales en apoyo a las unidades
organicas de la Municipalidad.

Articulo 63° Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Maestranza

1.

2.

10.

1.

12.

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la conservacion, mantenimiento
interno y externo de los locales de propiedad o en uso de la Municipalidad.

Programar, ejecutar y controlar los trabajos de limpieza de los locales municipales, asi como
la administracién adecuada de materiales de limpieza.

Mantener todas las instalaciones de la Municipalidad y demés dependencias en optimas
condiciones de uso.

Elaborar y ejecutar el plan de contingencia de operaciones y servicios generales de la
Municipalidad.

Administrar el local municipal destinado al taller de maestranza supervisando el correcto
servicio de mantenimiento, reparacién y otros a fines en las instalaciones de la
Municipalidad.

Programar, controlar y mantener actualizada la informacién referente a los servicios de
agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio, comunicacién de la
Municipalidad.

Elaborar, ejecutar y controlar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
vehiculos y maquinarlas de la Municipalidad, con excepcion de fos equipos de computo.
Administrar y controlar la asignacion de vehiculos y maquinarias para el uso de las diversas
unidades organicas, de conformidad a las funciones que estas realicen.

Ejecutar la reparacién oportuna de la flota vehicular y maquinaria pesada, previa evaluacién
técnica, indicando el diagnostico correspondiente.

Administrar y controlar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y reparacion
de las unidades de la flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad municipal.
Administrar, programar y controlar el abastecimiento de combustible y lubricantes
destinados al servicio de la flota vehicular y maquinaria pesada de la Municipalidad, con el|
fin de generar su optima utilizacion.

Efectuar informes estadisticos relacionados con la provisién y consumo de combustibles y
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13.

14.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

lubricantes.

Elaborar y controlar el inventario de los repuestos, lubricantes y herramientas, asi como el
patrimonio del parque automotor de vehiculos y maquinarias de propiedad municipal.
Programar, dirigir, controlar y evaluar el mantenimiento y funcionamiento de las unidades
vehiculares y maquinaria pesada de la Municipalidad.

Elaborar el Plan de Contingencia para el mantenimiento de maquinarias y vehiculos de la
Municipalidad.

. Administrar la bitdcora de mantenimiento preventivo y correctivo de cada una de las

unidades de la flota vehicular y maquinaria pesada de la Municipalidad.

. Conducir y desarroliar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus

actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacion general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.
Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos o de otra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

Formular y actualizar el Cuadro de Necesidades del drgano a su cargo, para su derivacion a
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion
correspondiente.

Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su
publicacién en el portal de transparencia (pagina web) u otro medio de comunicacién
alternativo.

Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad
vigente.

Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones
y competencias.

Contribuir y apoyar en la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno de
acuerdo a sus competencias.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean
encargadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas o por las normas
sustantivas en el ambito de su competencia.

CODIGO 05.4
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 64° Oficina General de Recursos Humanos

La Oficina General de Recursos Humanos forma parte de los érganos de apoyo de la
Municipalidad, encargado de planificar, organizar, conducir, ejecutar, evaluar y controlar los /
subsistemas de planificacion de politicas de recursos humanos, organizacion del trabajo y su/-
distribucion, gestion del empleo, gestion del rendimiento, gestion de la compensacién, gestion =
del desarrollo y capacitacion, y gestion de relaciones humanas y sociales, que asegure la\-
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efectiva gestion de los recursos humanos.

Articulo 65° Funciones de la Oficina General de Recursos Humanos
1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos, a través de sus subsistemas y procesos de recursos humanos,
dirigidos a la gestion de los servidores civiles de la entidad, bajo los regimenes laborales
que cuenta la entidad, conforme a Ley.

Ejecutar, evaluar y controlar los procesos de gestion de la incorporacion y de administracion
de personas, de los servidores civiles de la entidad, bajo los regimenes laborales que
cuenta la entidad, conforme a Ley.

Mantener ordenado y actualizado los legajos de personal, fichas personales y demas
documentos del servidor civil de la Municipalidad.

Administrar el registro y control de la asistencia, puntualidad, tiempo de permanencia de los
servidores civiles, de acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por las
normas, disposiciones internas u otros.

Programar, dirigir y ejecutar las capacitaciones en materia de integridad institucional,
sistema de control interno, lucha contra la corrupcién, y/o probidad para todo el personal de
la Municipalidad.

Verificar e informar con carécter mensual sobre la revision de sanciones de funcionarios y
directivos en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC,
procediendo con lo establecido en la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar y gestionar la cultura y clima laboral y organizacional, orientado a
mantener o mejorar la percepcion colectiva de satisfaccion de los servidores civiles sobre el
ambiente de trabajo.

Planificar e implementar el proceso de capacitacion en la entidad, realizando el diagndstico
de necesidades de capacitacion, y elaborando, ejecutando y realizando el seguimiento al
Plan de Desarrollo de las Personas -PDP, en forma anual, de acuerdo a la metodologia
vigente, orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Programar, desarrollar, supervisar y controlar actividades de bienestar social y de atencién
médica, orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo
que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida y salud de los servidores.

Elaborar y actualizar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC), el Cuadro de Asignacién
de Personal Provisional (CAP Provisional), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y los
Perfiles de Puestos de funcionarios, directivos y servidores que sean necesarios, bajo la
metodologia establecida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -SERVIR.

Conducir en la oportunidad que corresponda las etapas y actividades del proceso de
transito al régimen del Servicio Civil, elaborando el Inventario de cargos, puestos y
ocupantes, y la determinacion de la dotacion, de tal forma de obtener la formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).
Coordinar y asesorar a los Organos y unidades organicas de la Municipalidad, en materia
laboral 0 en asuntos relacionados con la administracion de los recursos humanos.

Realizar la supervision y control del personal en su puesto de trabajo, a través de visitas
inopinadas, emitiendo los correspondientes informes.

Gestionar y procesar en forma mensual los ingresos y beneficios que la entidad destina al
servidor civil, como contraprestacion a la contribucién a la organizacion, de acuerdo al ¢
puesto que ocupa.  _<)‘
Elaborar las planillas en base al registro de informacion laboral, la planilla mensual de- .
pagos, la liquidacion de beneficios sociales, pagos de aportes, retencion de impuestos, -
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16.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

subsidios por fallecimiento, otros beneficios, bonificaciones, reintegros e indemnizaciones,
entre otros, asi como la administracion de las pensiones.

Efectuar el Compromiso en el SIAF y remitiendo la correspondiente documentacién a la
Oficina General de Administracién y Finanzas para que se continlle con las etapas del
proceso de pago.

Expedir certificados y constancias de trabajo a los servidores civiles activos y que hayan
cesado de la entidad.

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Interno de Servidores Civiles de la entidad.
Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
y demas documentos, instrumentos de gestién y registros obligatorios propios del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

). Registrar, evaluar y procesar la documentacion referente a la administracién de vacaciones,

licencias con y sin goce, permisos, refrigerio, trabajo en sobretiempo, compensacién con
periodos equivalentes de descanso, tardanzas, inasistencias injustificadas, entre otros.
Registrar, evaluar y procesar la documentacion referente a la gestion de movimientos de los
servidores civiles a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad, de forma
temporal, incluyendo los desplazamientos por designacion, rotacion, destaque, encargo de
funciones y comision-de servicios, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
Efectuar los procesos de analisis, descripcion y evaluaciéon de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacion en los procesos de seleccion, desarrolio de personal,
evaluacion de desempefio y administracion salarial.

Implementar y aplicar el subsistema de gestién de rendimiento, en coordinacién con la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, con frecuencia anual, a los funcionarios,
directivos y servidores de la Municipalidad, de tal forma de generar el proceso de
retroalimentacion y acciones de comunicacion y capacitacion.

Remitir las denuncias de terceros y los documentos que provengan de las areas de la
entidad sobre faltas cometidas por los servidores, a la Secretaria Técnica de Procedimiento
Administrativo Disciplinario, a fin determine si corresponde la apertura de un Procedimiento
Administrativo Disciplinario (PAD).

Solicitar en forma semestral 0 en Ia oportunidad que se determine Ila relacién de
expedientes y su situacién, que obra en la Secretaria Técnica de Procedimiento
Administrativo Disciplinario. ]

Actuar en los Procedimientos Administrativos Disciplinarios como Organo Instructor u
Organo Sancionador, segin corresponda, por la sancion a aplicar al servidor o ex servidor;
asi como oficializar la sancién, si es el caso.

Solicitar la disponibilidad o certificacion presupuestaria, segiin corresponda, a la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto para las fases de compromiso en el SIAF con la
finalidad de registrar las planillas y resoluciones de obligaciones econdémicas, asi como para
requerimientos econdmicos de acciones o solicitudes del personal.

Efectuar el registro de las operaciones de gasto en la fase de compromiso por concepto de
Remuneraciones del Personal, Obligaciones Sociales y Obligaciones Provisionales, y otros
conceptos que correspondan.

Resolver en primera instancia administrativa los pedidos formulados por los servidores
municipales, sobre asuntos de su competencia, reconocimiento de 25 y 30 afios de
servicios, liquidacion de beneficios sociales, reconocimiento de afios de servicios, licencias
a los empleados y obreros, entre otros en materia laboral, asi como los demas actos y
directivas pertinentes que resuelvan los aspectos administrativos a su cargo o cualquier otro
derivado del ejercicio propio de sus funciones.
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30. Representar al Alcalde en las negociaciones colectivas descentralizadas y en el proceso de
trato directo, con las organizaciones sindicales representativas de la Municipalidad,
fortaleciendo los vinculos laborales entre el trabajador y la Alta Direccion.

31. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar los procesos de convocatoria, seleccion
y contratacién del personal bajo las modalidades de contratacion, bajo los regimenes
laborales de los Decretos Legislativos N° 276 (empleados), 728 (obreros),1057
(contratacion administrativa de servicios -CAS), y de la Ley N° 30057 (servicio civil),
conforme el marco legal que los regula.

32. Administrar, suscribir y cautelar el cumplimiento de los Contratos Administrativos de
Servicios - CAS, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, de acuerdo al
ordenamiento juridico vigente.

. Apoyar en el control de la presentacién de Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y
Rentas al inicio, periddica y al cesar, de los regidores, funcionarios, directivos y servidores
civiles obligados a su presentacion.

. Coordinar, elaborar, consolidar, ejecutar y controlar la implementacién del Programa Anual
de Vacaciones de los servidores civiles de la Municipalidad.

. Procesar la informacién de Personal, en cuanto a Pago de Planillas de todos los regimenes
laborales y pensionistas, pago de beneficios sociales y el pago de otro concepto econdmico
relacionado a gastos de personal, obteniendo la informacion mensual de PLAME (gastos
de personal); remitiendo dicha informacién a la Oficina General de Administracion y
Finanzas, para que se derive a la Oficina de Contabilidad unidad orgénica encargada de
consolidar la informacién del PLAME para su reporte a la SUNAT.

36. Conducir y desarrollar de forma eficiente, eficaz, con probidad y transparente sus
actividades, de conformidad a las normas sustantivas, normas de los sistemas
administrativos y normas de aplicacién general, en materia de su competencia, asi como
cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos materiales y humanos asignados.

37. Evaluar y emitir los actos administrativos y de administracion, que se generen de los
procedimientos administrativos o de ofra indole, de conformidad a sus funciones y
competencias.

38. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos.

39. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus
funciones y competencias, asi como informar y sistematizar los resultados de la ejecucion
de actividades a su cargo.

40. Formulary actualizar el Cuadro de Necesidades del 6rgano a su cargo, para su derivaciona %
la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio quien realizara su consolidacion y gestion L)‘“\"-&: o,
correspondiente. i

41, Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su competencia, para su

publicacion en el portal de transparencia (pégina web) u otro medio de comunicacion \
alternativo.

42. Cautelar y custodiar el archivo de la gestion documentaria, conforme a la normatividad
vigente. '

43. Realizar el proceso de control previo de manera constante respecto a la revision de la ,
documentacion sustentatoria y procedimientos administrativos en el marco de sus funciones:

y competencias. S
44. Contribuir y apoyar en la implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno de

acuerdo a sus competencias. )
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45. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y las demas funciones que le sean
encargadas por la Gerencia Municipal o por las normas sustantivas en el ambito de su
competencia.

CODIGO 05.5
OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES

Articulo 66° Oficina General de Comunicaciones

La Oficina General de Comunicacion, forma parte de los érganos de apoyo de la Municipalidad,
encargado de conducir las actividades de comunicaciones, publicidad, prensa y propaganda, en
relacion a las actividades desempefiadas por las unidades organicas en materia de servicios
plblicos, administrativos y sociales; asi como difundir los avances, logros y resultados de fa
estion municipal, y el desarrollo de las acciones de protocolo en eventos oficiales en los que
=.\y Tparticipe el Alcalde, Regidores o sus representantes con el fin de fortalecer la imagen de la

J\! ¥ Entidad.

Articulo 67° Funciones de la Oficina General de Comunicaciones

1. Programar, coordinar y dirigir las acciones vinculadas a la comunicacion estratégica para el
impulso de la gestion municipal.

2. Programar, coordinar, organizar y dirigir los actos y eventos oficiales y protocolares de
caracter institucional e interinstitucional en temas vinculados a la gestién municipal o de
coyuntura local y nacional en la que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.

3. Coordinar y desarrollar las acciones de informacion, comunicacién, publicidad y relaciones
publicas al interior y exterior de la Municipalidad.

4. Apoyar, asesorar y acompafiar en materia de comunicaciones e imagen institucional, a los
organos de gobierno, de alta direccién y de las demas unidades organicas de la
Municipalidad, en las acciones de caracter coyuntural y actividades programadas en sus
planes operativos, asi como en el disefio de notas de prensa y su colocacién en los medios
de comunicacion local y nacional.

5. Evaluar la informacion de las acciones y actividades a difundirse por los érganos de
gobierno, de alta direccion, de apoyo y de linea, segln sea el caso, respecto a sus planes
operativos y de coyuntura en la gestion municipal.

6. Coordinar y agendar las entrevistas, ruedas y conferencias de prensa, audiencias publicas, \3,
cabildos y las demas presentaciones en materia de su competencia, con las autoridades y
funcionarios de la Municipalidad, ante los medios de comunicacién locales, nacionales y
redes sociales.

7. Disefiar, dirigir y ejecutar los planes, programas y estrategias de comunicaciones (difusion y
publicidad), en materia de su competencia, orientados a mejorar y potenciar la imagen
institucional de la Municipalidad.

8. Elaborar, disefiar, editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para
informar sobre las actividades de la Municipalidad.

9. Conducir las plataformas de redes sociales que sirvan para la difusion de mensajes e
informacién relevante de la corporacién municipal.

10. Programar, dirigir y ejecutar la generacién de contenidos para las redes sociales de |

Municipalidad. 2% £ -
11. Estandarizar logos y emblemas municipales, que se publiquen fuera y dentro de la "7, V i~ .
Municipalidad. e
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