MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
iComas, contruyendo futuros!

“Decenio de la igualdad de opertunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Unidad, la paz y el desarrollo”

ORDENANZA MUNICIPAL N° 656/MDC
Comas, 07 de febrero del 2023

LA ALCALDESA (e) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

VISTO:

| informe N° 024-2023-GPPMDC de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, como parte en |a elaboracidn del
yecto del Regiamento de Organizacion y funciones de la Municipalidad Distrital de Comas y el Informe N°090-2023-
IMDC de la Gerencia de Asuntos Juridicos, y;

NSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de ta Constitucion Politica del Perd, modificado por el Articulo Unico de la Ley N° 30305, publicada el
10 de marzo del 2015 precisa que fas Municipalidades son gobiernos locales con autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia, autonomia que segin lo anotada por el articulo || del Titulo Preliminar de
la Ley N® 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias Ley N® 31433, radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, adminisrativos y de administracion, con sujecidn al ordenamignto juridico;

Que, los articulos 46° a 48° del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamientos de Organizacion del Estado y sus
modificatorias mediante Decreto Supremo N° 131-2018-PCM y el Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, establecen
directrices sobre la aprobacion o modificacion del ROF, el contenido del infome técnico por madificacion parcial y
modificacion de la estructura organica;

Que, mediante Ley N° 27658, Ley del Marco de Modernizacion del Estado, se declara que el Estado Peruano se encuentra
en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos con
a finalidad de mejorar |a gestion plblica y construir un estado democratice, descentralizado al servicio del ciudadano;

ue, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM/SGP, se aprueban los Lineamientos N° 02-
020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF y el Manual de
Operaciones - MOP, el cual tiene como finalidad orientar a las entidades pablicas en su disefio organizacional y sobre los
diversos aspactos relacionados ¢on el ROF y el MOP, en concordancia con lo dispuesto en la normativa de la materia;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 584-2020/MDC, se aprobo ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
. 12 Municipalidad Distrital de Comas;

.‘ 'f, )“ Que, medianie Informe N° 090-2023-GAJ/MDC, la Gerencia de Asuntos Juridicos concluye que el proyecto de ordenanza
7/ se encuentra sujeto al marco normativo vigente sobre la materia; por lo tanto, en virtud de lo establecido en las nomas

S sefialadas en los parrafos precedentes, la administracion municipal se encuentra facultada para aprobar la Ordenanza
CSy Municipal que modifica organizacional y funcionalmente el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la
Municipalidad Distrital de Comas;
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gfstando a lo expueslo, de conformidad con las atribuciones conferidas por el numeral 8 del articulo 9° y el articulo 40° de
la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, el Concejo Municipal, con ef Voto Unanime de los Sefiores(as)
Regidores(as), y con dispensa de! tramite de lectura y aprobacién del acta, aprobé lo siguiente:

Geniro Clvico Municipal Av 22 de Agosto 8/, Cdra 8 Urb Sania Luzmila, AR Av Unversitana-Cdre 63
Palacio Municipal Av Espafia s/n, Plaza de Amnas, P | LaLibertad Ac Tupac Amaru-Km 11
Central Teléfomica {01) 8B0-5580 Ansxo 1551
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
ijComas, contruyendo futuros!

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Unidad, 1a paz y el desarrollo”

“ORDENANZA QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS”

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Comas, que consta de dos (02} Titulos, cinco (05) Capitulos, ciento cuarenta y dos (142) Articulos,

que como anexo forma parte integrante de la presente Ordenanza.
ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR La Estructura Organica la misma que consta con cuarenta y tres (43) Organos y

Unidades Crganicas, que como anexo forma parte integrante de fa presente Ordenanza.
ARTICULO TERCERO. -FACULTESE, al Sefior Alcalde, la reglamentacion y el reconocimiento de los comités creados,
como Organos consultivos y de coordinacién, mediante acto resolutivo.

ARTICULO CUARTOQ.- La adecuacion e implementacion de la presente Ordenanza se efectuard dentro del plaze de 60
dias habiles, computados a partir del dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial "El Peruano”.

ARTICULO QUINTO.- En tanto dure el proceso de adecuacion entiéndase la referencia en los instrumentos de gestion a
los 6rganos y unidades organicas aprobadas con el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con Ordenanza
Municipal N® 584 -2020/MDC, corresponden a las nuevas denominaciones de los drganos y unidades organicas en el

presente Reglamento de Organizacion y Funciones.
TICULO SEXTO. - FACULTESE al Sefior Alcalde para que mediante Decreto de Alcaldia dicte disposiciones

plementarias, transitorias y deméas necesarias para la debida aplicacion de lo dispuesto en |a presente Ordenanza,

RTICULO SEPTIMO. - DEROGUESE la Ordenanza Municipal N° 584 -2020/MDC, asi como toda dispasicion de igual o
flenor jerarquia que se oponga a lo dispuesto en la presente Ordenanza.
ARTICULO OCTAVO. - ENCARGAR, a Secretaria General con la Gerencia de Administracion y Finanzas, la publicacion
de la presente Ordenanza en el Diario Oficial *El Paruano” y a la Subgerencia de Informética y Gobierno Electronico, la
publicacion de la Ordenanza y el integro del ROF, en el portal del Estado Peruano (www.peru.qob.pe} y en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Comas: www.municomas.gob.pe.
ARTICULO NOVENO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion y Presupuesto y demas Organos
y Unidades Orgénicas, el cumplimiento de la presente Ordenanza Municipal.

n\sque ARTICULO DECIMO. - NOTIFICAR el presente acto administrativo a Organos y Unidades Organicas que forman parte de
k s Corporacion Municipal, con la formalidad de Ley, para su conocimiento y fines pertinentes.
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INTRODUCCION

La Modernizacién de la Gestion Piblica, hace que el Estado realice cambios y mejore su gestion para
generarbienestar en los ciudadanos, siendo la Municipalidad Distrital de Comas, un érgano de Gobierno
del Estado enel ambito focal, su jurisdiccion el Distrito de Comas, conformado por ciudadanos y la sociedad
civil en su conjunto que requieren de una gestion por resultados, que implica prestar setvicios publicos de

calidad de manera eficaz y eficiente.

En dicho conlexto, la esencia de una Gestién Publica Moderna se fundamenta en la generacién de valor
publico que significa que fa Entidad Municipal asegure generar el bienestar del ciudadano, a través de
herramientas einstrumentos, que forman parite de los procesos de transformacion constante, mejorando
la prestacién de los servicios publicos y Ia atencion al ciudadano.

Es necesario impulsar el Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica, que tiene
enfre unosde sus medios, la estructura, organizacion y funcionamiento del Estado, el disefio
institucional se realiza en funcién de la finalidad o resultado a lograr, esenciaimente un medic para
organizar el trabajo, la toma de decisiones, las responsabilidades asociadas a fas funciones, Ia
asignacion y distribucion de fas mismas, al interior de la Entidad Municipal, en el marco de los principios
de servicio a la ciudadania, Eficacia, Eficiencia, Especialidad, Jerarquia y legalidad, principios
generales contenidos en el Decreto Supremo 054-2018-PCM, Decrefo Supremo que aprueba los
lineamientos de Organizacién del Estado, siendo de alcance a fos Gobiernosiocales, en el marco legal
establecido en la Ley Orgénica de Municipalidades y las disposiciones legales complementarias, en
dicho contexto resufta necesario que la Municipalidad Distrital de Comas cuente con el Reglamento de

2N\, Organizacién y Funciones ROF, alineado a los objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Local

| Concertado del Distrifo de Comas al 2017-2021 ampliado hasta el 2025.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°, Naturaleza Juridica

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF) defermina la naturaleza, finalidad y
objetivos de la Municipalidad de Comas, asi como ia descripcién de su estructura orgénica, el ambito
de competencia funcional y funciones de las unidades organicas.

La Municipalidad Distrital de Comas es un Organo de Gobierno promotor del desarrolio local, con
personeria juridica de derecho piiblico v con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

Articulo 2°. Jurisdiccion

La Municipalidad Distrital de Comas, ejerce jurisdiccion en el Distrifo de Comas. El ambito de
aplicacion del presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) comprende a todos los
Organos y Unidades Orgénicas que conforman la estructura organica de la Municipalidad Distrital de
Comas.

Articulo 3°. Funciones Generales

Las funciones generales de la Municipalidad son:

a} Promover la adecuada prestacion de fos servicios piiblicos locales

b} Promover el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcién geogréfica,

¢) Representar al vecindario, fomentando la participacion ciudadana.

d) Gestionar el disefio de polificas, programas, estrategias y/o proyectos a través del sistema de
planificacion estableciendo prioridad en forma concertada y participativa.

e} Fomentar el bienestar de los vecinos, dotandoles de servicios de calidad en los aspecitos del
acondicionamiento del espacio fisico y uso del suelo,

) Regular a fravés de normas de alcance distrital, el funcionamienio de los servicios de su
compefencia.

Articulo 4°. Base Legal

La Base Legal que fundamenta las compelencias, atribuciones y funciones de la Municipalidad Distrital

de Comas son;

a) Ley N° 13757, Ley de Creacién del Distrito de Comas.

h) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y su modificatoria “Ley N°371433".

¢} Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Esfado

d} Ley N° 28056, Ley Marco del Proceso del Presupuesto Participativo

e} Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, y sus maodificatorias.

) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

g) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

h) Ley N° 27783, Ley de Bases de fa Descentralizacién

) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

i) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica y su reglamento.

k) Ley N° 28245, Ley marco del Sistema Nacional de Gestién Ambiental

) Ley N° 28978, Ley Marco de nacional Licencia de Funcionamiento y su modificatoria.

m) Ley N°29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, y sus
modificatorias.

n) Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres y el D.S.
048-2011 que aprueba su reglamento y sus modificatorias.

o) Ley N° 27785, Ley Organica del Sisterna Nacional de Control y de la Coniraloria General de la
Republica.

p} Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado modificado por Decreto
Legisiativo N° 1444,

g} Ley N° 27470, Ley que establece normas complementarias para la Ejecucién del programa del
Vaso de Leche, y su modificatoria la Ley 27712.

r) Ley N° 29227, Ley que regula ef procedimiento no contencioso de la separacién convencional
y divorcio ulferior en las Municipalidades y Notarias, y su reglamento aprobado con D.S. N°
009-2008-JUS.

s) Ley 28611, Ley General del Ambiente.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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) Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana
u}) Decreto Legisfativo 1326 que aprueba la reestructuracién del Sistema Administrativo de
Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado y su Reglamento.
v) Decreto Legislativo N°1446, Decrsto Legislativo que modifica Ley 27658, Ley Marco de
Modernizacién de fa Gestion Piblica.
wj Decrefo Ley N° 776, Ley de Tributacion Municipal y sus modificatorias.
x) Decreto Ley N° 276, Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento.
y) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modemizacion de la Gestién Pablica.
z) Decreto Supremo N° 054-2011-PCM, aprueba el Plan Bicentenario: el Pert hacia el 2021.
aa) Decrefo Supremo N° 011-2017-VIVIENDA, que apruecba el Reglamenio de Licencias de
Habifitacion Urbana y Licencias de Edificacion.
bb) Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema de Modernizacion
de la Geslién Publica.
cc) Decrefo Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba fos lineamientos de Organizacién del Estado
¥ sus modificalorias mediante Decrefo Supremo N° 131-2018-PCM y Decreto Supremo N° 064-
2021-PCM.
dd) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General.
- ee) Resolucion de Contraloria N° 149-2016-CG, implementacion del Sistema de Control Interno en
las Entidades del Estado: Directiva N° 013-2016-CG/GPROD y modificatorias.
f) Oiras Normas Legales de carécter administrativo que regulan las distintas funciones y
competencias de los Gobiernos Locales.

TiruLon
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5°. La Municipalidad de Comas, para el cumplimiento de sus funciones cuenta con Ia
siguiente estructura organica:

01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia
01.3 Gerencia Municipal

62. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

02.1 Comision de Regidores.

02.2 Consejo de Coordinacién Local Distrital — CCLD

02.3 Plataforma Distrital de Defensa Civil.

02.4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana — CODISEC.

02.5 Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche.

02.6 Comité de Gestion de Programas Alimeniarios.

02.7 Comité de Damas.

02.8 Comité Distrital de Discapacidad.

02.9 Comité de fa Juventud.

02.10 Comité Especial de Promocion de la Inversion Privada — CEPRI.

02.11 Comisién Ambiental Municipal — CAM.

02.12 Comité Multisectorial por los Derechos del Nifio, Nifia y del Adolescente — COMUDENA

02.13 Instancia Distrital de Concertacién para Erradicar la Violencia contra las Mujeres y los
integrantes del Grupo Familiar del distrito de Comas.

02.14 Junta de Delegados Vecinales Comunales.

. ORGANO 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 Asuntos Juridicos
04.2 Oficina General de Planificacion y Presupuesio

05. ORGANOS DE APOYO
05.1 Oficina General de Atencidn al Ciudadano
05.1.1 Oficina de Tramite Documentario y Archivo
05.1.2 Oficina de Comunicaciones

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES




Ay Bb
¥ v

; w-;e’-é!‘-. 4
W MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

05.1.3 Oficina de Tecnologia de la Informacién
05.1.4 Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

05.2 Oficina General de Administracion
05.2.1 Oficina de Recursos Humanos
05.2.2 CQficina de Contabilidad
05.2.3 Oficina de Tesoreria
05.2.4 Oficina de Abastecimiento

06. ORGANOS DE LINEA

06.1 Gerencia de Desarrolfo Urbano
06.1.1 Subgerencia de Estudios y Proyecfos
06.1.2 Subgerencia de Obras Publicas
06.1.3 Subgerencia de Obras Privadas y Catastro

06.2 Gerencia de Administracion Tributaria
06.2.1 Subgerencia de Registro Tributario y Orientacion al Contribuyente
06.2.2 Subgerencia de Recaudacién y Control
06.2.3 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria
06.2.4 Subgerencia de Ejecuforia Coactiva Tributaria

06.3 Gerencia de Gestion Ambiental
06.3.1 Subgerencia de Limpieza Pablica
06.3.2 Subgerencia de Areas Verdes
06.3.3 Subgerencia de Mantenimiento a fa Ciudad

06.4 Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales
06.4.1 Subgerencia de CIAM, OMAPED. DEMUNA, SALUD y Programas Sociales
06.4.2 Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deportes
06.4.3 Subgerencia de Programas Alimentarios
06.4.4 Subgerencia del Programa del Vaso de Leche
06.4.5 Subgerencia de Participacion Vecinal

06.5 Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte
06.5.1 Subgerencia de Serenazgo
06.5.2 Subgerencia de Fiscalizacion
06.5.3 Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad
06.5.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa

06.6 Gerencia de Desarrollo Econémico
06.6.1 Subgerencia de Licencias y Promocion Empresarial
06.6.2 Subgerencia de Gestidon de Riesgos de Desaslres

CAPITULO 1
01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 6°. Los 6rganos de Alfa Direccion son responsables de dirigir la Municipalidad, supervisary
regular sus actividades y, en general ejercer las funciones de direccion politica y administrativa.

Articulo 7°. Constituyen érganos de Alta Direccién de la Municipalidad los siguientes:
01.1 Concejo Municipal

01.2 Alcaldia
s, 01.3 Gerencia Municipal

'“a 01.1 CONCEJO MUNICIPAL
\ /) Articulo 8°. EI Concejo Municipal es el Organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital de Comas,
A -,»-*’ tiene como objetivo determinar las polfticas del desarrollo integral, sostenible y amonico de fa
— jurisdiccion. Esta constituido por ef Alcalde quien lo preside y 15 Regidores elegidos conforme a la
Ley de Elecciones Municipales. Eferce funciones normativas y fiscalizadoras que le confiere la Ley
Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, y las demés normas conexas y complementarias. S u
funcionamiento se rige por ef Reglamento Interno def Concejo Municipal y demés disposiciones legales
vigentes.

La organizacién, composicién, funcionamiento y numero de comisiones ordinarias y especiales de
regidores, seran deferminados y aprobados por el Concejo Municipal.
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Articulo 9°, El Concejo Municipal distrital eferce las competencias sefialadas en ef Articulo 9° de la
Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, asi como las funciones que formas parte de acuerdo
a la competencia de Gobierno Local “Ley N° 31433” y demas atribuciones que le confiere el marco
legal vigente.

Artieulo 10°. Responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores:

Los Regidores son responsables, individualmente, por los actos violatorios de la Ley practicados en el
gjercicio de sus funciones y, solidariamente, por los acuerdos adoptados contra la Ley, a menos que
salven expresamente su volo, dejando constancia de ello en aclas.

Para el gjercicio de la funcion edil, los regidores que trabajan como dependientes en el sector ptiblico
0 privado, gozan de licencia con goce de haber hasta por 20 (veinte) horas semanales, fiempo que
sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales. El empleador esta obligado a conceder
dicha licencia y a preservar su nivel remunerativo, asi como a no trasladarlos ni reasignarlos, sin su
expreso consentimiento, mientras este en ejercicio su funcién municipal, bajo responsabilidad.

Articulo 11°. Mediante ef respectivo Reglamento Interno de Concejo (RIC), el Concejo Municipal
normaré su régimen de organizacion inferior; precisara las competencias que la ley establece, el
ambito de accién y las atribuciones de sus miembros; el desarrollo y funcionamiento de las sesiones,
el nimero y composicion de Regidores, entre otros.

01.2 ALCALDIA

Articulo 12° La Alcaldia es el 6rgano efecutivo del gobierno local. El Alcalde es el representante legal
de la Municipalidad y su méxima aultoridad administrafiva; iene como objetivo cumplir y hacer cumplir las
politicas de desarrollo local, vinculadas al Plan de Desarrollo L ocal Concertado del Distrito de Comas,
asi como las normas y disposiciones para la gestion emanadas del Concejo Municipal, pudiendo
delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las funciones administrativas en el Gerente
Municipal.

Articulo 13°. El Alcalde gjerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal y tiene las facultades
y atribuciones establecidas en la Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria “ Ley N 31433"
y olras normas conexas y complementarias.

Articulo 14°. En los casos de ausencia o vacancia del Alcalde, el primer regidor hébil que sigue en
su propia lista electoral reemplaza al Alcalde, asumiendo las mismas funciones y competencias que
venia ejerciendo ef Alcalde.

01.3 GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 15°. La Gerencia Municipal es el 6rgano de mas Alto Nivel Técnico - Administrativo, después
de Alcaldia. EI ambito de competencia de la Gerencia Municipal comprende planear, organizar, dirigir
y controlar todas las actividades de la administracion municipal a su cargo, con plena sujecién a las
normas vigentes; asimismo, es el érgano responsable de la gestion de la calidad de todas las
operaciones, orientado a los servicios que se presta a los ciudadanos del distrito; es un funcionario
publico de confianza, depende funcional y ferdrquicamente del Alcalde.

Articulo 16°. Funciones de la Gerencia Municipal:

a) Planificar, organizar, dirlgir y controlar las funciones de fa administracion, de la recaudacion, del
desarrollo urbano, sconémico y social, de las labores de asesoria, en todos sus ambitos y de
los servicios municipales.

b) Gestionar la atencion de los pedidos de informes de los regidores segan los plazos establecidos por
Ley

c) Dirigir los procesos de formulacion de los instrumentos de planificacién y proponer su
aprobacién: Plan de Desarrollo Local Concerfado, Plan Estratégico Institucional y Plan
Operative Institucional, asi como supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos y
acciones estratégicas respeclivas.

d} Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concejo Municipal.

8} Proponer al Alcalde proyectos de ordenanzas y acuerdos.

f) Proponer, coordinar y planificar el disefio de polfticas y su implementacion para fa mejora de
atencion al ciudadano con servicios de calidad.
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g} Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempeiio de los recursos
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los ohjetivos y metas de la municipalidad, a
través de reuniones con los funcionarios, y otras acciones que considere necesarias.

h) Supervisar la ejecucién del Programa de Inversiones e informar a la Alcaldia, el desarrollo de
los proyectos y/c programas.

i) Supervisar la actualizacién del Margesf de bienes, en concordancia con las normas legales
vigenies.

§) Conducir ia implementacion del Sistema de Conirol Intemo en la organizacion municipal,
conforme al marco normalivo vigente.

k) Emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo astnfos
administrativos en materias relacionadas con la gestién municipal, de los servicios piablicos
locales, de las inversiones municipales, asi como en aquellos asuntos que le fuesen delegados
por el Alcalde.

) Proponer al Alcalde, la creacién, maodificacién, supresion o exoneracién de contribuciones,
arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.

) Supervisar y controfar la recaudacién de los ingresos y egresos municipales, conforme a la
normatividad vigente.

mj} Elevar a la Alcaldia el proyecio de Presupuesto Instifucional de Aperiura para su aprobacion, asi
como el Balance General y la Memoria Anual.

n} Proponer al Alcalde, la inclusion de temas de su competencia, en la Agenda de las Sesiones
def Concejo Municipal.

o) Supervisar la gestion de los sistemas informéticos de la Municipalidad.

p) Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y desconcentradas
en unidades organicas dependientes.

q) Coordinar y supervisar la geslién para financiamiento de proyectos de desarrofio local, a través
de la iniciativa privada y obras por impuestos.

r) Supervisar y participar de acuerdo a sus competencias en la formulacién de normas y planes
para los procesos de la gestién de riesgo de desastres, en su rol de integrante de Grupo de
Trabajo de la Geslién de Riesgo de Desastres; y demés acciones que le competen, en el marco
de la Ley 29664 y demas normas conexas.

s} Canalizar reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los contribuyenies y
vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades organicas competenies hasta Ja
cuiminacion del proceso.

tt Designar, a propuesta del alcalde, al secretario técnico responsable del procedimiento
administralivo disciplinario y al coordinador de la unidad funcional de integridad institucional.

u} Elaborar y efecutar el Plan Operativo de la Unidad Orgénica a su cargo, asi como elevar la
propuesta de documentos de gestion del ambito de su competencia.

v) Las demas que le asigne el Alcalde, y olras conforme a la normatividad vigente, en el &mbito
de su competencia.

CAPITULO I
02. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

Articulo 17°. Los Organos Consultivos y de Coordinacion, son los encargados de asesorar o emitir opinion
sobre asuntosgue solicite la Afta Direccion, conformados por equipo colegiado experto en la materia.

Articulo 18°. Constituyen érganos consuiltivos de la Municipalidad los siguientes:

02.1 Comision de Regidores.

02.2 Consejo de Coordinacion Local Distrital — CCLD

2.3 Plataforma Distrital de Defensa Civil.

02.4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana — CODISEC.

02.5 Comite de Administracién del Programa del Vaso de Leche.

02.6 Comité de Gestion de Programas Alimentarios.

02.7 Comité de Damas.

02.8 Cornité Distrital de Discapacidad.

02.9 Cornité de la Juventud.

02.10 Comité Especial de Promocién de la Inversion Privada — CEPRI,

02.11 Comisién Ambiental Municipal — CAM.

02.12 Comité Multisectorial por los Derechos del Nifio, Nifia y del Adolescente — COMUDENA

02.13 Instancia Disttital de Concertacion para Erradicar la Violencia contra las Mujeres y los
integrantes del Grupo Familiar del distrifo de Comas.
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02.14 Junta de Delegados Vecinales Comunales.

02.1 COMISION DE REGIDORES

Articulo 19°. Las Comisiones de Regidores se constituyen en el Organo GConsultivo del Concejo
Municipal, y estan integradas por los sefiores Regidores, los mismos que se organizan en comisiones
internas de trabajo con la finalidad de efectuar estudios, formular proyectos de ordenanzas y acuerdos
y emitir dictamenes respeclo de los asunitos sometidos a su consideracion. Las Comisiones de
Regidores se constituyen de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interno del Concejo. Las
Comisiones de Regidores pueden ser QOrdinarias y Especiales y se constituyen mediante Acuerdo de
Concejo.

02.2 CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL - GCLD

Articulo 20°. El Consejo de Coordinacion Local Distrital-CCLD, es un 6rgano de coordinacién y
concertacion de la Municipalidad de Comas. Esta constituido por el Alcalde, quien fo preside, fos
regidores del Distiito y los representantes de las organizaciones de la Sociedad Civil conformada por
los gremios empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacion del Distrito,
debidamente acreditados, conforme a Ley, con las funciones y atribuciones que le sefiala la Ley
Organica de Municipalidades. El Alcalde puede delegar la presidencia al Primer Regidor.

La proporcién de los representantes de la sociedad civil seré del 40% (cuarenta por ciento) respecto
del total de miembros integrantes del Concejo Municipal y son elegidos democréticamente, por un
periodo de 2 (dos) afios, de conformidad a las normas legales vigenles y su Reglamento que apruebe
el Concejo Municipal para tal fin mediante Ordenanza Municipal.

El Consejo de Coordinacién local Distrital se rige por su propio reglamento aprobado mediante
Ordenanza Municipal.

El Consejo de Coordinacion Local Distrital no ejerce actos de gobierno.
Articulo 21°. Funciones del Conssejo de Coordinacién Local Distrital:

a) Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Local del Distrito de Comas, y el Presupuesto
Participativo conforme a Ley.

b) Proponer la elaboracion de proyectos de inversién y de servicios publicos locales.

¢) Proponer convenios de cooperacién distrital para la prestacion de servicios publicos.

d) Promover la formacion de fondos de inversion como estimulo a la inversion privada, en apoyo
del desarrollo economico local sostenible.

e) Ofras que se le asigne de acuerdo a su reglamento conforme al marco legal vigente.

02.3 PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COMAS

Articulo 22°. La Plataforma Distrital de Defensa Civil es un espacio permanente de participacion,
coordinacion, convergencia de esfuerzos e integracién de propuestas de todos los aclores de la
sociedad civil para la ejecucién de los procesos de preparacién, respuesta y rehabilitacién, en la
jurisdiccion del Distrito de Comas, presididos por el Alcalde. Se rige de acuerdo al D.S. 048-2011-
PCM. La Plataforma Distrital de Defensa Civil, coordina el desarroffo de sus funciones con la
Subgerencia de Geslion del Riesgo de Desastres y otras Instituciones publicas y privadas, en el marco
legal vigente.

".3 a) Formular propuestas para la ejecucion de los procesos de preparacion, respuesta y

i ) J rehabilitacién, con el ohjetivo de infegrar capacidades y acciones de fodos los actores de Ia
NN\ =, / Sociedad Civil en su ambifo de competencia.
T b) Proponer normas relativas a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion de su

respectiva jurisdiccion.

¢) Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para hacer frenfe a los desastres o calamidades
gue afecten al distrito.

d) Supervisar la dptima administracion de los recursos publicos y privados disponibles para
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actividades de defensa civil de acuerdo con las normas emilidas por el érgano rector.

e) Dirigir y participar en los procesos de formulacion del Plan de Prevencion y Gestion del riesgo de
Desasires- PPRRD.

) Supervisar los programas de defensa civil y de prevencion de Riesgo de Desastres para
asegurar la rehabilitacion hasta que existan las condiciones minimas para el desarrollo
sostenido de actividades en la zona.

g) Convocar a los organismos ptblicos o privados y a la comunidad organizada para la promocion
de campaiias de prevencion.

f) En todo lo no previsto, la Plataforma Distrital de Defensa Civil, se sujetaré a lo seftalado en la
Ley N*° 29664 y sus modificatorias, su reglamenfo y demas normas conexas.

02.4 COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA — CODISEC

Articulo 24°, Es el érgano de coordinacion constituido a iniciativa del Alcalde e integrado por los
representantes de las Juntas Vecinales del distrito y por el Gerenle de Seguridad Ciudadana
Fiscalizacion y Transporte, cuya funcién es el de planificar, dirigir, y ejecular las acciones de
profeccion y seguridad ciudadana a los vecinos de Ia jurisdiccion.

Articulo 25°. Funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

a) Establecer la Politica Distrital de Seguridad Ciudadana.

b) Desarrollar el diagnéstico de la problemética de Seguridad Ciudadana.

c} Formular, ejecutar y evaluar los planes locales, programas y/o proyeclos de seguridad
ciudadana en la jurisdiccién del distrito.

d) Promover la organizacion y capacitacion de las juntas vecinales de seguridad ciudadana.

&) Promover el desarrollo de programas de bienesfar y estimulos que incentiven el desempefo
del personal de seguridad ciudadana.

) Celebrar convenios institucionales, coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyeclo de
seguridad ciudadana con las jurisdicciones colindanies.

g} Coordinar los aspecfos de seguridad ciudadana que considere relevantes con el Comité
Regional de Seguridad Ciudadana.

h} Cumplir con las demas funciones que le asigna el Comité Regional y el Consejo Nacional de
Seguridad Ciudadana (CONASEC) conforme a la normatividad vigente.

02.5 COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 26° El Comité de Administracién es el méximo Qrgano Directivo del Programa del Vaso de
Leche de la Municipalidad de Comas, encargado de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar
fas actividades técnicas y administrativas del Programa, en coordinacién con las organizaciones de
base de la poblacion, implernentar el Programa del Vaso de Leche, en fodas sus fases, tiene la mision
de cumplir y hacer cumplir los fines y objetivos del Programa.

Articulo 27°. EI Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche, esta integrado por el
Alcalde quién lo preside, un {1} funcionario municipal, un (1) representante del Ministerio de Salud y
ires (3) representantes de [la Organizacion del Programa del Vaso de Leche, elegidas
democréticamente por sus bases, de acuerdo a los estatutos de su organizacion y por un (1)
representante de la Asociacion de Productores Agropecuarios de la jurisdiccion, acreditado por el
Ministerio de Agricultura.

Articulo 28° Las funciones y atribuciones del Comité de Administracién del Programa del Vaso de
Leche y sus miembros son:

a) Proponer, evaluar y supervisar fa aplicacion de los criterios establecidos en el articulo 4° de fa
ley N°® 27470, modificada por Ia Ley N° 27712, sobre la ejecucion del Programa def Vaso de
Leche.

b) Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto por las normas de control con respecto a la
presentacién oportuna de la informacién con relacién al gasto y racion del Programa del Vaso
de Leche en los formatos de acuerdo a la normatividad vigente,

c) Afender las necesidades de suplemento nutricional para las personas de escasos recursos enel
distrito y que se encuenfren dentro de la caracteristica para ser considerados como
beneficiarios del Programa del Vaso de Leche de acuerdo con la legislacién vigente.

d) Programar, organizar, dirigir, confrolar y evaluar los procesos de adquisiciones de los insumos
para el Programa del Vaso de Leche.

e) Aprobar los convenios interinstitucionales a fin de mejorar el valor nutricional de los insumos
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adquiridos para el Programa del Vaso de Leche.

f) Supervisar las actividades administrativas y el cumplimiento de la normatividad que reguia el
Programa del Vaso de Leche.

g) Programar, organizar, dirigir y controlar fas actividades de evaluacion y eleccion de los
proveedores del Programa basandose en criterios de los valores nutricionales de los alimentos
a proveer, condiciones de procesamiento, porcentaje de alimentos nacionales, experiencia y
preferencias de los consumidores beneficiarios del Programa.

h) Proponer y participar en las acciones de fiscalizacion sobre la calidad de los alimentos
distribuidos entre los beneficiarios, asi como la adecuada utilizacién de fos mismos.

i} Controlar la correcta distribucion de los alimentos entre la poblacion beneficiaria, evitando
fillraciones hacla poblacion no beneficiaria, asi como perdidas de alimentos por inadecuado
almacenamiento, distribucién o preparacion de las raciones.

j} Proponer actividades de capacitacién y educacién nutricional entre los beneficiarios del
Programa.

k) Ofras funciones propias de su accidn administrativa, técnica y fiscalizadora, que le sean
asignadas con arreglo a Ley.

02.6 COMITE DE GESTION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Articulo 29°. El Comité de Gestién de Programas Alimentarios es un drganoc consultive y de
coordinacién de la municipalidad. Encargado de promover y garantizar la participacién de las
organizaciones sociales de base en la gestion y evaluacion de los programas alimentarios, en el marco del
Decreto Supremo N°006-2016-MIDIS y su normativa vigents, asi mismo estd conformado
minimamente por el Subgerente de Programas Alimentarios, dos representantes de las organizaciones
sociales de base elegidos demccraticamente y dos representantes de la municipalidad que ejecuten el
programa, sus funciones, deberes y derechos los establecen a través de sureglamento

02.7 COMITE DE DAMAS

Articulo 30°.- El Comité de Damas es un 6rgano consultivo de asistencia social y apoyo a los nifios,
Jjovenes, mujeres, aduffos mayores, y ofros grupos vulnerables de la sociedad, el cual esta integrado
por las sefioras conyuges delos miembros del Concejo Municipal y/o, de ser el caso, las
representanfes de dichos miembros, las Regidoras del Concejo y las personas que sean propuestas
por su Consejo Directivo y rafificadas por su Asamblea General.

La asociacion y/o participacion en el mencionado comité es absolutamente voluntaria, es una
organizacion sin fines de lucro, que colabora con la administracién municipal en refacién con fa
asistencia y apoyo social a la nifiez, la juventud, la mujer y el aduite mayor, y olros colectivos
vulnerables que contribuyan a mejorar su calidad de viday favorezcan su realizacion personaly
social.

El Comité de Damas se rige por su propio reglamento, en el cual regula su régimen interno,
competencias, atribuciones, deberes y derechos de sus integrantes.

02.8 COMITE DISTRITAL DE DISCAPACIDAD

Articulo 31° .- El comité distrifal de discapacidad es un érgano consiffivo y de coordinacion, que tiene
como funcion proveer un espacio de deliberacion, construccion, seguimiento y verfficacion de lapuesta
en marcha de las politicas, estrategias y planes locales que garanticen la integracion social delas
personas con y en situacion de discapacidad que habitan en el distrito en el marco de la Ley N° 29973
- Ley General de la Persona con Discapacidad.

El comité distrital de discapacidad tiene por finalidad optimizar recursos existenies, articufar iniciativas
dispersas y buscar una mayor eficiencia en la ejecucién de las acciones en beneficio de lapoblacién
discapacitada de fa jurisdiccion de Comas.

El comité distrital de discapacidad se rige por su propio regiamento, en el cual regula su régimen
interno, competencias, afribuciones, deberes y derechos de sus integrantes; asi mismo esta
minimamente conformado por el alcalde, quien lo preside, pudiendo delegar dicha funcién en un
regidor, como secretario técnico el Subgerente de CIAM, OMAPED,DEMUNA, Salud y Programas
Sociales y sus miembros son representantes de las organizaciones sin animo de fucro de personas
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con discapacidad y ofros que considere su reglamento internc.
02.9 COMITE DE LA JUVENTUD

Articulo 32°.- El comité de la juventud es un érgano consultivo y de coordinacién tiene por objetivo
promover el desarrollo infegral de la juventud, desarrollando sus potencialidades para su integracion
plena en la vida comunitaria y en el gjercicio pleno de sus derechos y deberes politicos y ciudadanos.

Tiene por finalidad planear, dirigir, efecutar y establecer las politicas y acciones del desarrollo integral
de fa juventud del disfrito, promoviendo y realizando actividades educativas, culturales, deportivas,
recreacionales, turisticas, cientificas. Tendientes a una masiva participacion de los nifios y jovenes
de! distrito de Comas, a fin de fomentar el desarrollo de las personas incentivando valores y principios
en la nifiez y juventud del distrito.

El comité de la juventud se rige por su propio reglamento, en el cual regula su régimen interno,
competencias, atribuciones, deberes y derechos de sus integrantes, tomando en consideracion la
Ordenanza (Mefropolitana} N° 462, que crea el “Sistema Metropolitano de Promocion y Gestion de
Politicas de Juventud” y su reglamento aprobado por Decreto de Alcaldia N° 006-2022.

02.10 COMITE ESPECIAL DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA — CEPRI

Articulo 33°. El Comijté Especial de Promocion de la Inversion Privada de la Municipalidad Distrital
de Comas (CEPRI — Comas) es el organismo promolor de la Inversién Privada y dependera
funcionalmente del despacho de Alcaldia en coordinacién con la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacién y la Gerencia de Gestion Territorial y Desarrollo Econdmico; tiene
autonomia administrativa y funcional y depende unica y exclusivamente del despacho de Alcaldia.

Articulo 34°. El CEPRI — Comas, fiene las siguientes funciones:

a) Elaborar los planes de inversion publico privado definiendo la modalidad de promocién de fa
inversion Privada y la temporalidad de la ejecucion del proyecto, el disefio general para
implementar la modalidad de inversion privada acordada, incluyendo el procedimiento de oferta
plblica por el cual se ejecutara el proceso de promocion, laborando sus bases y dictando la
disposicion que requiera su gjecucion, el esquema de valorizacion de los bienes a fravés de
procedimientos generalmente acepiados y expeditivos o esquema financiero del proceso y
conducir, coordinar y culminar el proceso de participacion de la Municipalidad;

b} Promover, programar, regular, dirigir, supervisar y conirolar la ejecucion de fodo el proceso
desde su inicio hasta la adjudicacién del proyecto al sector privado;

c) Proponer fas iniciativas legislativas municipales que se requieran para la adjudicacion
respecliva;

d) Promover a nivel local, nacional e infernacional las iniciativas y proyecto de inversion privada;

e) Brindar orientacién e informacién a los inversionistas potenciales;

f} Identificar y resolver en el marco de sus atribuciones y competencias las trabas y distorsiones
legales que afecten los procesos;

g} Generar informacion y propiciar alianzas con Universidades, Institutos Superiores y empresas
privadas para impulsar investigaciones y conocimiento en forno a los temas locales que puedan
aportar al desarrollo y la inversion.

h) Supervisar en sus ambifos el cumplimiento de las politicas y estralegias establecidas por los
Organos Superiores;

i) Promover la ampliacion de la simplicidad, celeridad y {ransparencia en todos los procedimientos
administrativos de la Municipalidad;

§) Promover laimagen del Distrito como destino de Inversion en relacioén con ofro mercado y poner en
conocimiento del Concejo Municipal para su aprobacion fodos los pasos y procedimientos que
efectue el CEPRI bajo responsabilidad.

02.11 COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL — CAM

Articulo 35°. La Comisién Ambiental Municipal, es Ia instancia de gestién ambiental encargada de
coordinar y conceriar la politica ambiental municipal, promover el didlogo y el acuerdo enire los
sectores publicos y privados y, articular su politica ambiental con las politicas y sistemas ambientales
regional y nacional, es un organismo integrado por entidades publicas y privadas y es presidida por
ef Alcalde o por su representante debidamente designado.
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Articulo 36° La CAM - Comas, tiene como funciones:

a) Ser la instancia de concertacion de la politica ambiental local en coordinacién con el Gobierno
Local para la implementacién del sistema local de gestién ambiental.

b} Elaborar participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local que serén aprobados por el
Concejo Municipal.

¢) Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes en base a una visién compartida.

d} Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacion y evaluacién de los instrumentos de
gestién ambiental y la efecucion de politicas ambientales.

e) Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucién de conflicios ambientales.

Articulo 37°. Adicionalmente se reconocen a otros érganos consultivos por norma expresa tales
como:

- Comité de Geslién Local

- Consgjo de Educacion Local.

02.12 COMITE MULTISECTORIAL POR LOS DERECHOS DEL NINO, NINA Y DEL
ADOLESCENTE - COMUDENA

Articulo 38°. El Comité Multisectorial por los Derechos del Nifio, Nifia y el adolescente- COMUDENA,
es un 6rgano consultivo y de apoyo a la gestion municipal y tiene la finalidad de promover el frabajo
articulado entre fa Municipalidad y fa Comunidad del Distrito de Comas, para Ia plena vigencia de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes. Asimismo, la gestién del COMUDENA, se enmarca
dentro de los lineamientos del Plan Nacional de Accitn por la infancia y constituye la base del Sistema
Nacional de Atencion integral al Nifio y el adolescente a nivel Jocal de conformidad con el articulo 31
del Cédigo de los Nifios y Adolescentes.

Articulo 39°. Funciones del Comité Multisactorial por los derechos del Nifio, Nifia y del Adolescenie:

a) El analisis de la problemdatica de la infancia y Ia familia de la localidad

b} La elaboracion de propuesta a nivel local de acciones institucionales, para la atencion de la
infancia y de la familia.

¢) La comunicacion y nexo entre instituciones publicas, privadas y organizaciones de la
comunidad y el gobierno lacal,

d} La evaluacién a nivel local de la difusién y cumplimiento de la Convencién y del Cédigo de los
Nifios y Adolescentes.

e) Mantener informado al Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables sobre la programacion
de las acciones a realizarse; asf como los resuffados de éstas.

02.13 INSTANCIA DISTRITAL DE CONCERTACION PARA ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA
LAS MUJERES Y LOS INTEGRANTES DEL GRUPO FAMILIAR DEL DISTRITO DE COMAS.

Articulo 40°, La instancia Distrital de Concertacion para Erradicar la Violencia Contra las Mujeres v
los Integrantes del Grupo Familiar, es una instancia distrital de Concertacion, siendo un componente
def Sistema Nacional para la prevencién, sancién y erradicacién de la violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar, encargados de asegurar el cumplimiento de las politicas publicas que
orientan [a intervencion del Estado en materia de prevencitn, atencion, proteccién y reparacion de fa
violencia contra las muferes e infegrantes del grupo familiar con el fin de garantizar el derecho a una
vida libre de violencia y de discriminacién. Para tal efecto, desarrolla acciones de coordinacién,
cooperacion y apoyo mutuo, en forma continua, articulando con las Instituciones del Estado, en los
tres niveles de gobierno, promoviendo la participacién ciudadana.

Articulo 41°. Son funciones de la Instancia Distrital de Concertacion para erradicar la Violencia
contra las Mujeres y los infegrantes del Grupo Familiar del Distrito de Comas:

a} Proponer en los insirumentos de gestion y en particular en el Plan de Desarrollo Concertado
(PDC), en el Plan Operativo Institucional {POI), y en el Presupuesto Participativo (FP); metas,
indicadores y acciones que responsan a la problematica de la violencia contra las mujeres e
integrantes del grupo familiar.

b} Promover la adopcion de politicas, planes, programas, acciones y presupuestos especificos
para la atencién, proteccién y recuperacion de las victimas y sancion y rehabilitacién de las
personas agresoras, dando cumplimiento a la Ley.

¢) Informar a la instancia provincial de concertacién periddicamente sobre las acciones
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desarrolfadas para el cumplimiento de la Ley.

d) Promover el protocolo Base de Acluacién conjunfa como instrumento de obligatorio
cumplimiento en las instituciones publicas y su adecuacion si es necesaria al contexto distrital.

¢} Promover el fortalecimiento de las instancias comunales para las acciones distritales frente a
la violencia conira las mujeres e integrantes del grupo familiar,

) Ofras que les atribuya la Comisién Multisectorial de alto nivel, asf como fa Instancia Regional y
Provincial correspondiente.

g} Aprobar su reglamento interno.

02.14 JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 42°, La Junta de Delegados Vecinales Comunales es el 6rgano de coordinacion integrado
por los representantes de las agrupaciones urbanas y zonas periféricas del distrito y que estan
organizadas principalimente como juntas vecinales. Asimismo, estd integrada por las organizaciones
sociales de base, vecinales o comunales y por los vecinos que representan a las organizaciones
sociafes del distrito que promueven el desarrollo local y la participacién vecinal.

Articulo 43°. La Junta de Delegados Vecinales Comunales, tiene entre sus funciones:

a) Represenfar aclivamenle a los vecinos del sector correspondiente, canalizando sus
inquietudes, sugerencias y pedidos ante la Subgerencia de Participacion Vecinal.

&) Promover la participacion activa de los vecinos en los programas y eventos dentro del sector af
que representen.

c) Vigilar, evaluar y proponer acciones de mejora de los programas y actividades que ejecuta la
Municipalidad de Comas.

d) Coordinar con la Subgerencia de Parlicipacién Vecinal, las acciones que contribuyan al
desarrollo integral del distrito.

e) Difundir y colaborar con el cumplimiento de las normas municipales, con especial énfasis en Ia
seguridad ciudadana, promocion de la salud, educacién, cultura, recreacion, deportes y todo
aquello que procure una mejor calidad de vida y bienestar en la ciudadania.

f} Formular propuestas objefivas, razonables y viables ‘para solucion de Ios problemas
previamente detectados, a fin de que sean evaluados por las unidades organicas compelentes.

g} Las demas que le delegue la municipalidad a través del documento normativo respectivo.

CAPITULO llI
03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA

Articulo 44. El Organo de Control Institucional es el 6rgano responsable del control de fas actividades
de gestion, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la
normativa de la materia asi como las disposiciones emitida por la modificacién de la Ley Organica de
Municipalidades "Ley N° 31433”,

Articulo 45. El Organo de Defensa Juridica es el érgano encargado de la defensa juridica de los
derechos e infereses de la Municipalidad,

Articulo 46°. Constituyen érgano ds control institucional y de defensa juridica los siguientes:

03.1 Organo de Control Institucional
03.2 Procuraduria Piablica Municipal

03.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
/LSRRI
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N i

r

|

2 Articulo 47°. Ei Organo de Control Institucional, es el Organo integrante del Sistema Nacional de

iContro! encargado de efecutar el control gubernamental interno posterior; tiene como misién promover
:;‘ta correcta y transparenie gestién de los recursos y bienes de la municipalidad, cautelando la legalidad

—= / y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante la ejecucion

de acciones y aclividades de control para contribuir con el cumpfimiento de fos fines y metas
institucionales; esié a cargo de un funcionario designado por la Contraloria General de la Reptiblica,
dependiendo funcional y administrativamente de ella e informa directamente al Alcalde, sobre fos
requerimienfos y resultados de las acciones y actividades de conirol, inherentes a su ambito de
competencia. Las funciones del Organo de Control Institucional estan reguladas en fas diversas
disposiciones legales emifidas por la Coniraloria General de la Repdblica, quien dicta la normativa
técnica de controf que orienta el funcionamiento de control interno en las entidades del Estado.
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03.2 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 48°. El ambito de competencia funcional de la Procuraduria Pablica Municipal comprende la
gfecucion de fodas las acciones que conlleven a garantizar los intereses y derechos de /fa
Municipalidad, mediante Ia representacion y defensa judicial y/o procesos arbitrales y conciliatorios,
por el solo hecho de su DESIGNACION, informando al titular del pliego sobre su actuacién, asimismo inicia
o impulsa procesos judiciales conira los funcionarios, servidores o lerceros respecto de los cuales, e!
drgano de confrol instifucional, haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como, en los demas
procesos judiciales interpuestos contra la Municipalidad o sus representantes, conforme a Ley; asimismo
{a procuraduria publica municipal es parte del Sisterma Administrativo de Defensa Juridica def Estado.
Se encuentran vinculadas adminisirativa y funcionalmente a la Procuraduria General delEstado y se
rigen por la normativa vigente en la materia.

Articufo 49° La Procuraduria Pablica Municipal tiene las siguientes funciones:

a) Ejercer la representacién de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechos de
ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbitrales y administrativos, al igual que ante el
Ministerio Publico y la Policia Nacional del Perd, en investigaciones promovidas por denuncias
que afecten los infereses de la Municipalidad.

b) Ejercer la represeniacion de la Municipalidad para conciliar, transigir o desistirse de las
demandas, en procesos de menor cuaniia, de acuerdo a las facultades que se le atribuye
conforme a la normatividad vigents; en los términos en los cuales hayan sido auforizados
mediante Resolucién de Alcaldia.

¢} Presentar anualmente al Alcalde el Plan de Cumplimiento y Ejecucitn de Sentencias judiciales
contrarias a los intereses de la Municipalidad, que debera ser aprobado mediante Resolucién
de Alcaldia; asimismo coordinar oportunamente con los o6rganos administrativos
correspondientes para la previsién y/o modificacién presupuestal anual, asi como la respectiva
provision contable.

d) Informar en forma inmediata al Alcalde, al Gerente Municipal y a las areas administrativas que
corresponda, fas nofificaciones de Jas sentencias judiciales expedidas en confra de los
intereses o derechos de Ila Municipalidad, bajo responsabilidad, asi como informar
periddicamente sobre el estado de los procesos judiciales, adminisirativos, conciliaforios y
arbifrales, en donde es parte la Municipalidad.

e) Solicitar autorizacion a la alta direccion para iniciar e impulsar procesos judiciales en contra de
funcionarios, servidores o terceros, cuando el Organo de Control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal conformme a Ley, asi como en los demas procesos judiciales
interpuestos conira el Gobierno Local o sus representantes.

f} Impulsar acciones destinadas a la consecucion de la reparacion civil y su ejecucion.

g} Realizar la recuperacion extrajudicial de los predios de propiedad de La Entidad, al amparo de
la Ley N°30230 y su modificatoria “Ley de Defensa Extrajudicial de Predios del Estado”.

h} Pariicipar en nombre de la Municipalidad, en diligencias de investigacién preliminar, judicial y
ofras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad y/o delegar a
cualquiera de los abogados que presfan servicios en la Procuraduria Piblica Municipal, la
representacion para que intervenga en procesos judiciales que se tramiten en cualquier distrito
Jjudicial de Lima.

i) Mantener informado permanentemente al Alcalde, sobre los avances de los procesos judiciales
a su cargo

Jj) Mantener permanente coordinacién con la Procuraduria General del Estado, sobre los alcances de
las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

k) Las demas delegadas por el Alcalde y las funciones y atribuciones que la Ley le permite.

&/ Articulo 50°. Responsabilidades de la Procuraduria Pablica Municipal:

El Procurador Pdblico Municipal, el Procurador adjunto y los abogados en los que se delegue
representacion, seran responsables administrativos, civil y penalmente conforme a ley y segin
corresponda, por los perjuicios que pudieran ocasionar a fa Municipalidad en el ejercicio de sus
funciones y por no actuar con la diligencia ordinaria exigida para eflo.

CAPITULO IV
04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 51°. L os Organos de Asesoramiento son los encargados de asesorar a la Municipalidad en

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Tk

16



35% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

el cumplimienio de sus funciones sustantivas.
Articulo §2°. Constituyen 6rganos de asesoramiento de la Municipalidad los siguientes:

04.1 Oficina General de Asesoria Juridica
04,2 Oficina General de Planificacion y Presupuesto

04.1 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 53° La Oficina General de Asesoria Juridica, es el Organo encargado de asegurar que los
actos administrativos de la Municipalidad se ajusten a Ley, mediante la adecuada interpretacion,
asesoramiento, difusion y opinién sobre los asuntos legales que afecten a la Municipalidad, asimismo,
por delegacién de funciones, es responsable de ejecutar el Procedimiento No Contencioso de Ia
Separacion Convencional y Divorcio Ulterior, de conformidad con lo establecido en la Ley que Regula
el Procedimiento No Confencioso de la Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en las
Municipalidades y Notarias N° 29227 y su Reglamenio; esta a cargo de un funcionario de confianza,
depende funcional y jerarquicamente def Gerente Municipal.

Articulo 54°. Funciones generales de la Oficina General de Asuntos Juridicos:

a) Formulary proponer fas politicas de la gestion de asesoria jurfdica de la Municipalidad.

b) Interpretar las normas legales, absolver, consultar, emitir informes y opinién legal ante
requerimientos de la Alta Direccién y en casos de Recurso de Apelacién a solicitud de las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Comas.

¢) Planificar, organizar, dirigir y controlar fas actividades de asesoramiento, sistematizacion e
interpretacion de las normas legales de observancia por la Municipalidad e informar
oportunamente a los diversos érganos municipales.

d) Visar proyectos de dispositivos de la Alta Direccidn, que tengan relevancia juridica.

e) Praponer y efecutar la normatividad aplicable a los procesos de su competencia, asi como las
politicas, ordenanza, directivas, procedimientos, controles y otros estandares definidos en los
sistemas de gestion de la calidad, control interno y olros que voluntariamente implemente la
Municipalidad.

f} Coordinar, proponer e implementar las mejoras en los procesos de su competencia.

g) Desarrollar v llevar adelante el framite del procedimiento administrativo de Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior regulado por la Ley N° 29227 y su Reglamento aprobado
mediante Decrefo Supremo N° 009-2008-JUS, asi como proyectar y visar la Resolucion de
Alcaldia respectiva.

h) Sistematizar y difundir la normatividad legal y especifica de los asuntos legales de la
Municipalidad.

i) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a fravés de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamienios del
Plan de Desarroflo Local Concertado del Distrito de Comas.

j} Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en
el ambito de su competencia.

04.2 OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Articulo 55° La Oficina General de Planificacién y Presupuesto, es el Organo encargado de
asesoramiento al Organo de Direccion en materia de Planeamiento Estratégico, lineamientos de
politica institucionaly gestién del proceso del sistema adminisirativo de presupuesto pablico en materia
administrativa y de inversiones, asimismo la gestion del proceso del sistema administrativo de

| modernizacion, esta acargo de un funcionario de confianza, depende funcional y jerédrquicamente de

la Gerencia Municipal
Articulo 56°. Son funciones de fa Oficina General de Planificacion y Presupuesio:

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar los procesos de los sistemas administrativos
de planeamiento estratégico, modernizacion y presupuesto ptblico; que coadyuven a la buena
gestién de la Municipalidad, de conformidad con la fegisfacién vigente.

b) Asesorar a fa Gerencia Municipal y demas dependencias en materia de planificacién, disefio
de politicas, proceso presupuestario y en la definicion de las metas y objetivos de la
Municipalidad.

c} Supervisar, y gestionar la programacion, formulacion, control y evaluacion del Presupuesto
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Institucional, asi como coordinar con las unidades organicas competentes el desarrolio de las
etapas del proceso presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente y prioridades
institucionales.

d}) Proponer la formulacion y/fo actualizacion de los instrumentos de Planificacién a la AltaDireccién
para su aprobacion.

e) Ejecutar e implementar ef proceso presupuestario en todas sus fases: Programacion,
Formulacion, Aprobacién, Ejecucién y Evaluacién

) Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria y Oficina General de Administracion, y
demas unidades organicas generadores de ingresos, el Presupuesto de ingresos.

g} Consolidar y Proponer a la Gerencia Municipal, el Anfeproyecto de Fresupuesto Institucional
de Apertura, la Exposicion de Motivos, Escala de Prioridades, Anexos y Formatos respeckivos.

h) Asumir las funciones de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones de la
Municipalidad — OPMI — GL, en concordancia con las facultades que asigna el marco legal
establecido, def Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

i} Dirigir la formulacion y/o actualizacién del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito, en
coordinacién con el Consejo de Coordinacién Local Distrital, participativamente con la scciedad
civil.

§]  Supervisar, conducir, e implementar las actividades del proceso de formulacion de Presupuesto
Participativo basado en Resulfados, en coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local
Distrital — CCLD de Comas, asi como dar cumplimiento a los resulfados en coordinacion con Ia
subgerencia de participacion vecinal.

k) Informar a la Gerencia Municipal, respecto al cumplimiento de los objetivos y metas, y la
ejecucion de las acciones estratégicas del PEI, alineadas a los ejes estratégicos del Flan de
Desarrollo Local Concertado del Distrifo de Comas.

) Gestionar convenios de cooperacion con instituciones ptblicas y/o privadas, en coordinacion
con la Gerencia de Gestion de Inversiones, para el financiamiento de estudios y/o proyectos de
inversion y a las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de rehabilitacion y de
reposicion.

m) Proponer a la alta direccién la modificacion y/o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), ROF, y ofros de su competencia, asi come la revision y confarmidad
de otros documenios de gestion, conforme a la normatividad vigente, con el fin de simplificar
los procesos y/o procedimientos, para la mejora en la prestacién de los servicios ptblicos y la
atencién al ciudadano.

n) Formular, evaluar y realizar seguimiento de instrumentos de planificacion segtin el horizonte de
tiempo establecidos, con un enfoque de gestion por resuftados,

o} Disefar y gjecufar el proceso de planeamiento estratégico en Ia formulacion y/o actualizacion,
asi como el sequimiento y evaluacion de los instrumentos de planificacion: Plan de Desarrollo
Lacal Concertado del Distrifo de Comas, Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Institucional, con enfoque de gestién por resulfados que genere valor ptblico.

p} Identificar, analizar, planificar y gestionar acciones de simplificacién administrativa en
procedimientos administrativos en coordinacién con las unidades organicas y conforme al
marco legal y metodologia técnica establecida por la Presidencia de Consejo de Ministros
(PCM).

q) Proponer acciones vinculadas a las componentes del Sistema Administrativo de Modernizacion
de Gestién Publica, en el ambito local, asi como asistir técnicamente al Equipo de Mejora
Continua de la Municipalidad, identificando oportunidades de desarrollo organizacional en
beneficio de la ciudadania, diseftando estralegias para su implementacién.

r} Proponer planes de disefio, redisefic, estandarizacion e implementacién de los procesos,
conjuntamente con cada Organo y Unidad Organica, realizando el seguimiento, evaluacion,
mejora continua y sostenibilidad def proceso.

s) Disefiar y evaluar indicadores de gestién y desempefio como herramienias en el seguimiento
de las acciones que efecutan las diferentes unidades orgdnicas de la Entidad Municipal, para
garantizar la prestacion de servicios de calidad al ciudadano, de ser el caso efectuar los ajustes
correspondientes para la modificacién de las aclividades del Plan Operativo Institucional
alineadas a las acciones esiratégicas del Plan Estratégico Institucional, vinculados a los
objetivos estratégicos def PDLC de Comas.

1) Controlar y evaluar el Presupuesto Institucional con enfoque de presupuesto por resultados.

u) Informar trimestralmente a la Gersncia Municipal, los resultados logrados por todas las
unidades orgéanicas de la Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivos y metas, y la
efecucion de acciones y/o proyectos establecidos en el POI, Plan Estratégico Institucional.

v) Proponer y/o revisar la estructura de los proyecfos de Directivas, Reglamentos y Dispositivos
Municipales propuestos por las Unidades Organicas de la Municipalidad con Ia finalidad de dar
el marco técnico administrativo correspondiente y elevar a fa Gerencia Municipal, para el tramite
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de aprobacién respecitiva.

w) Asesorar y orientar a las diferentes unidades organicas en Ia identificacion de procesos y
subprocesos para su redisefio, en concordancia con la Politica y el Plan Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica, con el fin de fograr mayor eficiencia en las actividades
proplas de cada 6rgano y unidad organica, en la mejora de la prestacion de los servicios al
ciudadano.

x) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Eslratégico Institucional, que formula y efecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrolfo Local Concertado del Distrito de Comas.

y) Las deméas que le asigne el Gerente Municipal y otras conforme a la normatividad vigente, en
ef ambito de su competencia.

CAPITULO V
05. DE L.OS ORGANOS DE APOYO

Articulo 57°. Los Organos de Apoyo son los encargados de apoyar a la Municipalidad en el
cumplimiento de sus funciones sustantivas.

Articulo 58°. Constituyen 6rganos de apoyo de la Municipalidad los siguientes:

05.1 Oficina de Atencién al Ciudadano
05.1.1 Oficina de Tramite Documentario y Archivo
05.1.2 Offcina de Comunicaciones
05.1.3 Oficina de Tecnologia de la Informacion
05.1.4 Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

05.2 Oficina General de Administracién
05.2.1 Oficina de Recursos Humanos
05.2.2 Oficina de Contabilidad
05.2.3 Oficina de Tesoreria
05.2.4 Oficina de Abastecimiento

05.1 OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO

Articulo 59° La Oficina General de Atencién al Ciudadano es el érgano de apoyo, cuyc éambito de
competencia funcional comprende el apoyo a las acciones adminisirativas del Concejo Municipal y de
la Alcaldia conforme a la normatividad vigente, garantizando ef correcto desarrolio de los procesos de
tramite documentario; el mantenimiento, uso, conservacién y depuracion dsl patrimonio documental
y la prestacion eficiente de los servicios de estado civil, asimismo supervisa las acciones de
comunicaciones y profocolo, asi como las acciones relacionadas a la administracion de fos sistemas
informaticos y olras vinculadas a la implementacién de gobierno electrénico, en coordinacién con las
diferentes unidades orgédnicas de la Enfidad Municipal, asi como en la prestacién de servicios al
ciudadano en las diferentes zonas del distrito; esta a cargo de un funcionario de confianza, depende
funcional y jerarquicamente del Alcalde.

Articulo 60°. Son unidades organicas de la Oficina General de Atencion al Ciudadano las siguientes:

05.1.1 Oficina de Tramite Documentario y Archivo
05.1.2 Oficina de Comunicaciones

05.1.3 Offcina de Tecnologia de la Informacion.
05.1.4 Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

-\ Articulo 61°. Son funciones de la Oficina General de Atencion al Ciudadano:
“f  a) Apoyar al Concejo Municipal, Alcalde y Regidores, en asuntos administrativos,

b} Controfar y registrar fas Actas de Sesitn de Concejo Municipal en libros de actas certificados
notarialmente y velar por su custodia.

c¢) Canalizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia Municipal, para su
inclusién en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal, asi como organizar y concurrir
a las sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar las actas correspondientes,
suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.

d) Asistir a los Regidores en el framite de los requerimientos de informacion administrativa de los
diferentes érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad.
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e} Ceriificar Ias Resoluciones y Decrelos de Alcaldia; Acuerdos, Resoluciones y Ordenanzas del
Concejo, que se emitan y geslionar su publicacién cuando corresponda

f) Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluary controfar su
desempefio.

g) Supervisar la atencién de la Plataforma integral de atencion al ciudadano.

h) Atender fas soficitudes de acceso a fa informacion deniro de los plazos establecidos por la Ley
de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica, proponiendo politicas intermnas que
garanticen [a atencién por parte de todas las unidades organicas de la Entidad, Nevando el
control y registro digital de fodas las solicitudes ingresadas.

i} Supervisar las acciones relativas al procedimiento de afencion y pedido de informacién a las
instancias administrativas competentes en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

i} Controlar y registrar la numeracién de los diferentes documentos normativos que emitan el
Despacho de Alcaldia y Oficina General de Atencion al Ciudadano {Ordenanzas, Acuerdo de
Concejo, Decrefos de Alcaldia, y Resoluciones de Alcaldia)

k} Velar por el cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicion de las resoluciones que
emitan el Despacho de Alcaldia y Oficina General de Atencién al Cludadano, asi como
garantizar su distribucion a las diferentes Organos y unidades organicas, encargadas para su
cabal cumplimiento.

) Supervisar las acciones relativas al procedimiento de atencién y pedido de informacién en el
marco de la Ley de Transparencia.

m} Supervisar las acciones de comunicaciones y protocolo, en coordinacion con todas las
unidades organicas de fa Entidad.

n} Coordinar la implementacién progresiva de los servicios de atencién al ciudadano, en las
diferentes zonas del distrito.

o) Supervisar las acciones de la Oficina Zonal de Servicios al ciudadano

p) Supervisar las acciones de la Oficina de Tramite Documentario.

q) Supervisar las acciones de la Oficina de Tecnologia de Informacién.

r} Supervisar fas acciones de la Oficina de Comunicaciones, relacionadas a las ceremonias. actos
oficiales y protocolo en los que pariicipe el Alcalde, regidores o sus representantes.

s} Celebrar por encargo del Alcalde, matrimonios civifes de acuerdo a la normatividad vigente.

{) Oforgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el &mbito de su competencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

u) Cumplir con las normas, directivas y demas disposiciones del Registro Nacional de
ldentificacién y Estado Civil (RENIEC).

v} Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la administracion de los
Registros Civiles, fundamentalmente referidos a Ia celebracién de los Matrimonios Civiles.

w) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operalivo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

x} Las demas que le asigne el Alcalde, y otras conforme a fa normatividad vigents, en el ambito
de su compelencia.

y) Elaborar los proyectos normativos municipales de acuerdo a los informes técnicos y legales
emitidos por las areas correspondientes.

05.1.1 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Articulo 62°. La Oficina de Tramite Documentario y Archivo es la unidad organica encargada de
programar, conducir y evaluar las acfividades de administracién documental, asf como mantener,
organizar y cautelar el Archivo Central de la Municipalidad. Es responsable del tramite y control de Ia
correspondencia institucional, orientacién y atencién al piiblico en general: asi como de la

\ "\ administracién del modulo de Gestion Documentaria (GESDOC); y esta a cargo de un funcionario de
p i confianza, depende funcional y jerarquicamente de la Oficina General de Afencion al Ciudadano,

f dependiendo técnica y normativamente del Archivo General de la Nacién.

Articulo 63°. Son funciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo:
a} Administrar los procesos relativos al Sistema de Tramite Documentario y de Archivos de la
Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.
b} Formular y proponer documentos de gestién sobre el tramite documentario y ef archivo
institucional concordantes con la normatividad vigente.
¢} Brindar un servicio de afencién personalizada a los ciudadanos en orientacion y recepcion de
documentos.
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d) Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacion en general que ingresa a la

e)

Municipalidad.

Realizar la coordinacién general de la alencion de la Plataforma infegral de atencién al
Ciudadano.

Custodiar y administrar el libro de Reclamaciones del ciudadano.

g) Administrar fa informacion que se procese en el medio informatico con que cuenta la unidad

)

)
k}
h

organica para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Controlar, conjuntamente con los funcionarios responsables de las unidades organicas
correspondientes, el correcto desempefio de Ias mesas de partes y la correcta administracion
de los archivos de gestion de la Municipalidad.

Supervisar y controlar que las unidades organicas de la corporacién municipal, manfengan
aclualizada la informacion referida al estado sifuacional de los expedientes, contenida en el
medio informatico con que cuenta la Municipalidad.

Orientar y capacitar a las diferentes unidades orgénicas en lo relativo a la framitacion de
documentos y expedientes.

Planificar, organizar, dirigir, normatr, coordinar, ejecutar y controlar las aclividades archivisticas
de las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad.

Mantener organizado el archivo central de La Municipalidad velando por su custodia y
conservacion de los documentos.

m) Realizar la busqueda y acceso a la informacion que se encuentra en el archivo ceniral,
n) Proponer la documentacion sujeta a fransferir y/o a eliminar ante el Archivo General de la

o)
p)

q)

5)

Nacidn, asi como cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emite dicho
organismo, a través de la Oficina General de Atencion al Ciudadanoc

Proponer Directivas de las mejoras del sistema archivistico, procesos de simplificacién en los
procedimientos vinculados a la gestion documentaria.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Instifucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Insfitucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrolflo Local Concertado del Distrito de Comas.

Formular y proponer el proyecto del Plan Operativo Institucional (POI) de la unidad organica a
su cargo e identificar la propuesta de los procesos y procedimientos a su cargo, para la
derivacion a la Oficina de Planificacién y Presupuesto o la que haga sus veces para su
consolidacion y aprobacién respectiva.

Formular y proponer el Cuadro de Necesidades de fa Unidad organica a su cargo, para la
derivacion a la Oficina de Abastecimienfo quien realizard la consolidacion y gestion
correspondiente,

Las demas que le asigne la Oficina General de Atencion al Ciudadano, y ofras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

05.1.2 OFICINA DE COMUNICACIONES

Articulo 64°. La Oficina de Comunicaciones, es ef Organo encargado de procesar la informacion de
las actividades y actos protocolares de la Municipalidad, concerniente a las poiencialidades sociales
y econdmicas del distrito y de la Gestion Municipal, esta a cargo de un funcionario de confianza,
depende funcional y jerarquicamente de la Oficina General de Atencion al Ciudadano.

Articulo 65°. Son funciones de fa Oficina de Comunicaciones:

a) Establecer permanente vinculo de comunicacion y coordinacion con enfidades publicas y

b)

i

privadas.

Programar, organizar y dirigir actos oficiales y protocolares, en los que participe ef Alcalde,
regidores o sus representantes.

Formular los lineamientos y protocolo, para optimizar la imagen municipal.

Coordinar con fa Oficina General de Atencién al Ciudadano, sobre publicaciones oficiales, en
los medios decomunicacion de acuerdo al marco normative vigente.

Aprobar la linea gréfica de Ia publicidad institucional.

Disefiar, efaborar y publicar las revistas instifucionales periddicamente.

Proponer lineamientos para los procesos que articulen la comunicacion interna y externa.
Maniener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia y elaborar la Memoria Anual
Institucional.

Difundir os diversos documentos que produzca fa municipalidad, en relacién al logro de metas
institucionales.

Contfrolar y actualizar la informacion que se procese en el Portal del Estado Peruano en fo que
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sea de su competencia.

k} Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, la divulgacion de las
actividades y proyectos, que deben ser de conocimiento pablico.

) Emitir declaraciones oficiales a nombre de la Municipalidad, a requerimiento de fos medios de
difusion masiva, previa coordinacion con el Alcalde.

m) Elaborar el Calendario Civico de la Municipalidad.

n) Velar por el cumplimiento de los objefivos y acciones eslratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
aclividades y/o proyectos del Plan Operativo Instifucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrollo Local Conceriado del Distrito de Comas.

o) Las demas que le asigne la Oficina de General de Atencion al Ciudadano, y ofras conforme a
Ia normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

05.1.3 OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Articulo 66°. La Oficina de Tecnologia de fa Informacion, es ¢l érgano encargado de gestionar los
procesos tecnologicos concernientes al andlisis, disefo, desarrollo y mantenimiento del software
personalizado con que cuenta la Municipalidad; esta a cargo del soporte técnico y de la administracion de
la red informatica, asi como de la implementacién del Gobierno Abierto como componente de la

= Politica de Modernizacion de la Gestion Publica; esta a cargo de un funcionario de conflanza, depende
funcional y ferarquicamente de la Oficina General de Atencién al Ciudadano que tiene las dreas de
desarrollo, gestion de riesgos y soporte informatico.

Articulo 67°. Funciones de la Oficina de Tecnologia de la informacion:

a) Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacién de los
sistemas informaticos y de la infraestructura tecnologica de la Municipalidad.

b) Formular y ejecutar el Plan Anual de Tecnologias de Ja Informacién y la Comunicacion (TIC).

¢) Formulfar y efecutar ef Plan de Gobierno Digital Institucional, alineado a politicas locales y a las
Politicas y estrategias a nivel Sectorial-Nacional.

d} Disefiar, formular e implementar Politicas, estrategias, para la implementacion de Gobierno
elecironico y Gobierno abierto a través del Uso de las Tics., en el contexto de los lineamientos
de fa Politica Nacional de Modernizacion de Ia Gestion Publica.

e} Administrar del equipamienfo de hardware, software y la red de cémpulo, en la asignacion,
distribucion y mantenimiento, a todas las unidades organicas, con los respectivos niveles y
oforgamiento de accesos y seguridad de la informacién, garantizando la confiabilidad de los
datos y la operatividad del equipamiento informatico.

f) Administrar el portal web institucional y el portal de transparencia estéandar, en coordinacion fas
dernas competentes.

g} Conirolar los sistemas de comunicacion en la red informdtica municipal, desarrolfando los
sistemas de Intranel, Internet, Extranef u ofros que determine el avance tecnoldgico y facilite Ia
gestién municipal y la prestacion de servicios y la comunicacion con los ciudadanos.

h} Formular estandares y melodologias para los sistemas de informacion, asi como coordinar,
controlar e informar el avance y utilizacion de recursos.

i} Elaborar el Plan de Contingencia en coordinacion con las demés unidades organicas, para
salvaguardar la informacion y la infraestructura tecnolégica de la Municipalidad.

) Coordinar las necesidades de licenciamiento de soffware de la Municipalidad y elaborar las
especificaciones técnicas para la adquisicion de los equipos de cémputo y comunicaciones, asi

. como de las licencias de sofiware de base y de uso de usuario final.

-\ k} Formular, aprobar e implementar el Plan Anual de Mantenimiento de los Sistemas de

Informacion, asf como de .la infraestructura tecnolégica e informatica.

/ ) Elaborar y proponer directivas institucionales, relativas al mejor uso de los recursos
informaticos.

m) Velar por el cumplimiento de los objstivos y acciones estratégicas de su compefencia,
establecidos en el Plan Esiratégico Instifucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrollo Local Concertado def Distrito de Comas.

n) Las demas que le asigne la Oficina General de Atencion al Ciudadano y otras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su compefencia.

05.1.4 OFICINA ZONAL DE SERVICIQ AL CIUDADANO

Articulo 68°. Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano, es la oficina encargada de la orientacién y
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o,

atencién al ciudadano, gestionando y coordinando acerca de la prestacion de los servicios
adminisiralivos y ptblicos que brinda la municipalidad de Comas; asimismo, evaluar y resolver los
expedientes administrativos que comresponda. Depende de la Oficina General de Atencién al
Ciudadano.

Articulo 89° Funciones de la Oficina Zonal de Servicio al Ciudadano

a) Gestionar y dar atencion a los ciudadanos en fa prestacion de los servicios publicos, servicios
de atencion de caja y tramite documentario.

b) Atencion, recepcién de expedientes administrativos

¢} Gestionar en coordinacion con los 6rganos de la Municipalidad de la Comas, atencién de
constultas, sugerencias u otros requerimientos de informacién publica presentados por la
ciudadania a través de los distintos canales de atencion.

d) Coordinar con las dreas involucradas en la atencién al publico, la disponibilidad permanente
del personal con las que estas cuenta, en los diferentes canales de atencién a la ciudadania,
durante ef horario de alfencion y supervisar su cumplimiento.

e) Planificar, organizar y efecutar las actividades de orientacion y atencion ciudadana, a través de
la plataforma presencial, virtual y telefonica, en coordinacién con los diferentes Organos y
unidades organicas de la Entidad Municipal.

f) Gestionar ante el Organo y Unidad Orgdnica competente la expedicién de Licencias de
funcionamiento.

g) Brindar un serviclo de atencién personalizada a los administrados en las consuffas, seguimiento
en el tramite de expedientes administrativos relacionados a los servicios que brindamos.

h) Velar por la prestacion de los servicios ptiblicos que presta la Municipalidad en la jurisdiccién
asignada, asi como en la difusion de los beneficios tributarios de los coniribuyentes y acciones
de exhortacion en el cumplimiento de pago de iributos municipales, derechos, entre otros.

i} Coordinar con el Organo competente el apoyo en la promocién del desarrollo de actividades
relacionadas a la participacion de la poblacién de la zona que promuevan su desarrollo y las
buenas précticas de gobernanza.

i} Velar por el cumplimiento de los objefivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a fravés de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

k) Las demds que le asigne la Oficina General de Atencion al Ciudadano y olras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

05.2 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Articulo 70° La Oficina General de Administracion es el drgano encargado de la gestion de los
sistemas adminisirativos de recursos humanos, logistica y servicios generales, tesoreria, contabilidad
Y la supervision de la operatividad del parque aufomolor que incluye el mantenimiento preventivo y
correctivo. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 71°. Son unidades organicas de la Oficina General de Administracion las siguientes:

05.1.1 Oficina de Recursos Humanos
05.1.2 Oficina de Contabilidad

05.1.3 Oficina de Tesoreria

05.1.4 Oficina de Abastecimiento

Articulo 72°. Son funciones de la Oficina General de Administracion:

a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades y procesos técnicos de los sistemnas
administrativos de Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; de acuerdo
a los lineamientos, politicas, técnicas de control y otras normas generales del sector publico.

b) Planificar, organizar, supervisar y controlar fa correcta prestacion de los servicios de seguros,
aplicados a los bienes de capital.

¢) Proveerinformacion de costos producto de los insumos en la adquisicion de bienes y servicios a la
unidad orgénica competente encargada de elaborar el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos- TUPA, entre otros.

d} Brindar informacion para actualizar los instrumentos de gestién de fa Municipalidad de acuerdo
a su competencia.

e} Emitir informacién vinculada a los funcionarios y servidores publicos obligados a presentar

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

120

23



:."‘W ...'("‘_
Ty
!"igf Y

m@% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Declaracion Jurada de ingresos y Bienes y Rentas y su registro respectivo en linea en el Porial
Institucional de la Coniraloria General de la Republica dentro de los plazos establecidos, asf
como gestionar su publicacién conforme a la normativa vigente.

) Supervisar la formulacién y actualizacién de los instrumentos de gestién vinculados al marco
normativo vigente en materia de recursos humanos y de los demas sistemas administrativos.

g) Supervisar la efecucin de los gastos e ingresos de insumos del Programa del Vaso de Leche,
asimismo suscribir y remitir a la Gerencia Municipal para su preseniacién oportuna ante el
Organo de Control del Estado de acuerdo a la normatividad vigente.

h) Supervisar en coordinacion con la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, los aspectos
relacionados con la programacion, efecucion y evaluacion financiera y presupuestaria.

i} Supervisar y controlar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones.

) Supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes patrimoniales, asi como de
los inmuebles y terrenos de la Municipalidad, manteniendo actualizado el Margesi de bienes.

k) Supervisar el mantenimienio preventivo y comrectivo de equipos, vehiculos, maquinarias y
mantenimiento general de las instalaciones de la Municipalidad, y el abastecimiento de
combustibles, con fa respectiva programacion financiera.

) Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento; sin perjuicio de la
supervision y control de los 6rganos usuarios; de acuerdo a los montos, condiciones y
especificaciones autorizadas, por delegacion de funciones.

m) Proveer oportunamente los recirsos y servicios que requieran las unidades orgéanicas de la
Municipalidad, para el cumplimiento de sus objefives, metas operafivas y presupuestarias,
ufilizando criterios de racionalidad en el gasto.

n) Supervisar la actualizacion de la informacién sobre Ia ubicacion y estado de conservacion de
lodos los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

o) Supervisar la titulacion de bienes inmuebles y saneamiento fisico legal de vehiculos.

p) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano, la actualizacién del Margesi de Bienes.

q) Autorizary controlar la asignacién de los servicios ptblicos de energia eléctrica, telefonia, agua
y sistemas de comunicaciones.

r} Planificar, organizar y optimizar la administracion financiera de la Municipalidad y proporcionar
fa informacion contable adecuada y oportuna para facilitar la loma de decisiones.

s) Supervisar la custodia de los fondos y valores financieros de la Municipalidad.

f) Informar a la Alta Direccién sobre la efecucion financiera de los fondos que provienen de
Recursos Propios y Transferencias del Gobierno Central,

u} Proponer Estrategias orientadas al desarrollo del personal y el buen trato, que contribuyan a
mejorar la calidad de los servicios que presta al ciudadano.

v) Supervisar y evaluar los estados y costos financieros, asi como proponer y emitir normas que
regulen ef desenvolvimiento operativo de sus unidades organicas.

w) Planificar, organizar y elaborar, los informes destinados a evaluar la gestién econdmica y
financiera de la Municipalidad, asi como los estudios econdmicos refativos a la gestion de
recaudacion, al costeo de operaciones, a la administracion de los recursos financieros y el
seguimiento de la coyuntura econémica.

x) Aprobar el Plan Anual de Confrataciones, dando cuenta a la Alcaldia.

y} Emitir opinién técnica sobre materia econdémica en el ambito de la gestién municipal, por
iniciativa propia o a solicitud de los 6rganos competenies.

z} Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Esiratégico Institucional, gue formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operative Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desarrolio Local Concertado del Distrifo de Comas.

aa ) Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y ofras conforme a la normatividad vigente, en
el ambito de su competencia.

05.2.1 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 73° La Offcina de Recursos Humanos es la unidad orgénica encargada de ejecutar fa politica
de planes y programas laborales de la Municipalidad de acuerdo a la legislacién laboral vigente.
Depende de Ia Oficina General de Administracién.

Articulo 74° Son funciones de la Oficina de Recursos Humanos:
a) Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema
de Recursos Humanos, de acuerdo a fos lineamientos y politicas de personal de Ia

Municipalidad de Comas y de Modernizacién del Estado, para mejorar los servicios piblicos.
b) Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del personal,
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acorde con las necesidades de la Entidad Municipal, en concordancia con el marco normativo
establecido en la Ley SERVIR y demas normas conexas.

¢} Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de promocién
social, educativo y preventivo.

d) Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y deportivos, que promuevan
la integracion, participacion y compromiso de los trabajadores con la Municipalidad
fortaleciendo ef cfima laboral.

e) Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional, orientado
a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

f} Resolver en primera instancia las pretensiones de los administrados emitiendo las resoluciones
en el &mbito de su competencia y de acuerdo a Ley .

g} Elaborar fas planillas de pago y realizar el compromiso de las Planiffas Unicas de
Remuneraciones a iravés del Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF en
coordinacién con las unidades orgénicas competentes, asi como cumplir con la Presentacién y
Declaracion del PDT Planilla Electronica — PLAME de la entidad, en los medios, plazos y formas
establecidos en la normafividad vigente.

h) Planificar y evaluar las propuestas de rotacidn, promocién, contratacion y cese del personal, en
funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

i} Formular y administrar el cumplimiento de la ejecucién del Plan de Desarrollo de Personas,
promoviendo la especializacion de los servidores piiblicos conjugando con las necesidades de
fa Enfidad Municipal, para mejorar la prestacion de los servicios ptiblicos y atencién al
ciudadano.

i} Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos, asf como los de control de
asistencia y permanencia del personal.

k) Asesorar a las diferentes dependencias en aspeclos relacionados con la gestién de recursos
humanos.

) Formular y proponer a la Oficina General de Administracion, instrumentos de gestién de
personal conforme a la normatividad vigente.

mj Formular la adecuacion de los instrumentos de Gestion (CAP provisional y CPE) conforme al
marco normativo a cargo de SERVIR.

n) Expedir certificados y constancias de trabajo.

o) Organizar, implementar y mantener aclualizados los registros y el escalafon del personal.

p) Participar en el procedimiento de las negaciaciones colectivas con las organizaciones
sindicales y administrar las relaciones laborales en la Municipalidad.

q) Implementar estrategias para mejorar el clima laboral y el buen trato a los trabajadores, que
contribuya a prestar servicios de calidad a los ciudadanos.

r} Elaborar propuesta de Politica de incentivos orientado al personal.

s) Velar por el cumplimiento de los objetivos vy acciones esfratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a fravés de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
del Plan de Desatrolio Local Concertado del Distrito de Comas.

1) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracion, y otras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

u) Administrar los procesos técnicos de elaboracion de planillas para el pago de remuneraciones,
bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios, compensaciones y liquidaciones de los
trabajadores, asi como confrolar ia asistencia, permanencia, permiscs, licencias y demas
procesos técnicos del sistema de personal.

v) Supervisar y hacer seguimiento a los procedimientos Administrativos Disciplinarios, a través de
fa secrefaria técnica designada para tal efecto en el marco de la Ley del Servicio Civil y deméas
normas vigentes para la materia.

05.2.2 OFICINA DE CONTABILIDAD

Articulo 75° La Offcina de Contabilidad es la unidad orgéanica encargada de conducir el adecuado
proceso def tratamiento y registro contable de las operaciones que tengan incidencia presupuestal y
financiera, de acuerdo con los principios y normas que rigen el sistema de contabilidad
gubernamental, a fin de que sean fraducidos y mostrados en forma objetiva en los estados financieros
y reportes a la Alta Direccion y los Organos Rectores de Control del Estado, de acuerdo a normas
vigentes. Depende de la Oficina General de Administracion.

Articulo 76° Son funciones de la Oficina de Contabilidad:
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Fuliia:

a} Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad
gubernamental, en coordinacién con la Direccion General de Contabilidad Publica.

b} Formular, proponer, conirolar y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica
inherentes al Plan Contable Institucional y los Estados Financieros.

¢} Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su

custodia de forma segura.

d} Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables,
manteniendo registros analiticos de cada caso.

e} Ejecutar la fase de devengado de los compromisos de las érdenes de servicio, 6rdenes de
compra y de la Planilla Unica de Remuneraciones a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF.

f) Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la
correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la programacion de pago
establecida y a los monios presupuestados.

g) Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.

h) Efaborary presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado Patrimonial y el Estado de
Fondos Disponibles con periodicidad mensual y todos los Estados Financieros con periodicidad
anual con sus respectivas notas explicativas.

i} Efectuar las coordinaciones del caso con la Ofjcina de Recursos Humanos y Oficina de
Abastecimiento, asi como las coordinaciones con loda dependencia municipal que expenda
bienes y/o servicios, para el control y pago oportuno de los tributos y/o retenciones que se
efecttran por diversos conceptos, impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD) y
retenciones judiciales y/o legales.

i} Participar en fa formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.

k) Coordinar y conciliar la toma de inventarios fisicos, de activos fijos, de exjstencias y de
infraestructura publica al cierre de cada ejercicio, con las unidades orgénicas pertinentes.

i} Preparar y remilir a informacién mensual y trimestral de los gastos e ingresos de Programa del
Vaso de Leche, en el Formato del PVL.

m) Coordinar el proceso automatizado de la informacion que sustenfe las operaciones diarias
correspondientes a su ambito de compelencia.

n) Ejercer conirol concurrente y posterior alealorio de las operaciones que se derivan de pagos
en la cuenta corriente del coniribuyente y/o administrado, de la Gerencia de Administracién
Tributaria y/o, Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte a fravés de las
unidades organicas competentes, con la respectiva conciliacion de Cuentas por Cobrar con los
saldos respectives, con la Oficina de Tesoreria.

o) Coordinar y Registrar las liquidaciones técnicas de obras en Ia Cuenta Contable respecfiva.

p) Ejercer el control programado e inopinado de las operaciones de ingreso de foridos, en todas
las instancias municipales que adminisfran fondos producto de la recaudaciéon de ingresos
diarios provenienie de recursos propios y/o transferencias.

q) Velar por el cumplimiento de los objefivos y acciones estratégicas de su competfencia,
establecidos en el Plan Esfratégico Instifucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en cancordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

r) Las demas que le asigne la Oficina General de Administracién, y ofras conforme a Ja
normatividad vigents, en el ambito de su competencia.

05.2.3 OFICINA DE TESORERIA

e»)

e

\ “\Articulo 77° La Oficina de Tesoreria es la unidad orgénica responsable de conducir los procesos de
| - fesoreria en el marco fegal establecido en el Sistema Nacional de Tesoreria y demas normas conexas,
‘}proporcionando informacion adecuada y oporfuna para la toma de decisiones de la Oficina General
&/ de Administracién. Depende de la Oficina General de Administracion.

Articulo 78° Son funciones de la Oficina de Tesoreria:

a} Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sisterna de Tesoreria, asi como cautelar
la adecuada captacion, custodia, depésito de los ingresos, titufos y valores, en forma inmediata
e infacta.

b} Formular los paries diarios de fondos e informar a Ia Oficina General de Administracién sobre
el movimiento de fondos en efectivo, cheques, larjetas de crédifo, tarjeta de débito,
fransferencias, pagos en linea y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

¢} Dar facilidades a la Oficina de Contabilidad para efectuar arqueos de fondos fijos, cajas
recaudadoras, especies valoradas y ofros, informando a la Oficina General de Administracion,
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d)

g
h)

J)]
k)

)

las observaciones y recomendaciones.

Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de caja diario
¥ mensual, proponiendo a la Oficina General de Administracion, el financiamiento, en funcién a
las tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad, de conformidad con la
politica establecida, asi como elaborar, confrolar y efectuar el seguimienio de los comprobantes
de pago hasta su culminacion, a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera-
SIAF.

Efectuar el depdsito oportuno en las cuentas bancarias de la captacion de tributos y otras
fuentes de ingreso de fa Municipalidad.

Registrar, controlar y validar diariamente, los ingresos que se recaudan a fravés de las cajas
recaudadoras a su cargo.

Conftrolar las transferencias del Tesoro Piblico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto,
por diversos concepios especificos (FONCOMUN, Vaso de Leche, entre ofros) y la
correspondiente aplicacidn, segin sus fines.

Elaborar ef flujo de caja proyectado, diaric y mensual, en coordinacién con las unidades
generadoras de ingresos, en funcién a la informacién de los meses anteriores informando los
resulfados a la Oficina General de Administracion.

Verificar la autenticidad y custodiar las cartas flanzas que hayan sido acreditadas ante Ia
Municipalidad.

Custodiar, clasificar, ordenar y mantener actualizado el archivo fisico de los comprobantes de
pago, asf como la documentacion que lo sustenta adjunta al mismo.

Velar por el cumplimiento de los cbjetivos y acciones estratégicas de su competencia,
eslablecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Instifucional, en concordancia con los lineamientos del
Pian de Desarrollo Local Concertado del Distritc de Comas.

m) Las demas que le asigne la Oficina de Administracion, y ofras conforme a la normatividad

vigente, en ef &mbito de su competencia.

05.2.4 OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Articulo 79° La Oficina de Abaslecimiento es la unidad orgéanica responsable de programar, ejecutar,
controlar y evaluar las acciones referentes al Sistema Nacional de Abastecimiento en los principios,
procesos, normas, procedimientos, técnicas e insfrumentos para la provision de bienes, servicios
generales y obras, a través de las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico (CAP) en el
marco de la Ley de Conlrataciones y su reglamenio.

Articulo 80° Son funciones de la Oficina de Abastecimiento:

a)

b)
¢)

g
h)

Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento, conforme a los
lineamientos y politicas de la Municipalidad, normas presupuestales, técnicas de control sobre
adquisiciones y otras normas pertinentes.

Realizar el compromiso de las érdenes de servicio y 6rdenes de compra a través del Sisterna
Integrado de Administracién Financiera —SIAF-GL.

Formular, ejecutar y confrolar el Plan Anual de Contrataciones, conforme a Ley: una vez
aprobado por ef titular de la Entidad o quien este delegado, debera ser publicado en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE). Debiendo realizar el usc adecuado del
Catalogo Unico de Bienes, servicios y obras que administra el Organismo Supervisor de fa
Contrataciones del Estado- OSCE.,

Realizar las indagaciones de mercado y/o estudios de mercado, para obtener el valor estimacio
Y/o valor referencial con la finalidad que las contrataciones se efectien en forma oportuna y
bajo las mejores condiciones de precio y calidad.

Elaborar, formular y elevar el expediente de contratacion de los procesos de seleccion para la
adquisicién de bienes, servicios y obras, para su aprobacitn y asimismo procesar la informacion
respectiva, hasta el otorgamiento de la buena pro y posterior perfeccionamiento del contrato, a
excepcion de los procesos conforme a Ley.

Registrar en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), todos los actos
realizados en cada proceso de seleccion que convoque la inslifucion conforme a su
competencia.

Registrar fos contratos de derivados de los procesos de seleccién, una vez suscritos regisirarios en
el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

Efectuar el saneamiento fisico legal de los inmuebles y terrenos de propiedad de la
Municipalidad, conforme a la normatividad establecida por la Superintendencia de Bienes
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Nacionales, debiendo publicar en la pagina web institucional Ia relacion de bienes y actos en
materia de saneamiento. Asimismo, actualizar los registros en el Margesf de Bienes.

i} Proponer directivas para la administracién de inmuebles y terrenos de propiedad de fa
Municipalidad y otros procesos administrativos vinculados a su competencia.

/) Coordinar los procedirientos para las confrataciones directas derivadas de procesos de
sefeccion conforme a Ley, debiendo remitirse fos documentos técnicos que lo
sustentan a la Contraloria General de la Republica y publicarse en el Sistema

Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE).

k) Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales la documentacion respectiva para su
anotacién en el SINABIP de los bienes incautados y decomisados.

) Coordinar con la Oficina de Contabilidad, el desarrollo del inventaric anual de los bienes
patrimoniales de la Institucion, con fecha de cierre al 31 de diciembre de cada afio y remitir en el
primer trimestre del siguiente afio la informacion a través del Software Inventario Mobiliario
Institucional (SIM) acompaiiado del Informe final del Inventario y del Acta de Conciliacién
conforme a Ley. Asimismo, determinar las altas y bajas y los no ubicados de los bienes de la
institucion Municipal.

m} Brindar informacién vinculada a la gestion para la adquisicion de bienes y servicios, como
insumos para el costeo de los procedimientos que ejecutan las diferentes unidades orgénicas
que forman parte de instrumentos de gestion.

n} Programar ef almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes,
materiales e insumos que requieran los 6rganos o dependencias de la Municipalidad y
despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos respectivos y en funcion al stock de almacén,

o} Coordinar con las unidades orgénicas el requerimiento de bignes, servicios y cbras, con ef
detalle de sus necesidades y especificaciones técnicas para la consolidacion del Cuadro de
Necesidades de Bienes y Servicios y la aprobacion presupuestaria para la formulacién del Plan
Anual de Contrataciones.

p) Ejecutar la cuslodia de los bienes internados en los depdsitos municipales, derivados de
fiscalizacion por medidas de ejecucién coactiva,

g) Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre almacenamiento y
adquisicion de bienes y servicios; asi como mantener un adecuado control y cusfodia de los
bienes almacenados.

r) Apoyar en la gestion y adquisicion de los servicios de seguros, aplicados a los bienes de capital,

s} Elaborar las liquidaciones y los informes estadisticos relacionados con el consumo de los
servicios de agua, luz, e infernel, teléfono, enire olros, gestionando el consumo racional, asi
como el pago oportuno ante las instituciones prestadoras de dichos servicios.

{} Elaborar las liquidaciones y los informes estadisticos refacionados con la provision y consumo
de combustibles y lubricantes.

u) Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperacién de mobiliario de ia institucion
a fravés de los talleres de carpinteria y pintura; asimismo, programar el mantenimiento
preventivo y correctivo de las Instalaciones eléclricas, sanitarias y otros, que se encuentran en
las alamedas y/o plazas, garantizando su conservacién, asi como en las instalaciones
municipales.

v) Planificar, organizar, controfar y mantener actualizado el inventario fisico de los vehiculos
motorizados y no moforizados.

w) Elaborar el Plan Anual de mantenimiento y prevencién para mantener operativos los vehiculos
de fa Municipalidad y proponer a la Gerencia Municipal para su conocimiento y aprobacion
respeciiva.

x) Programar el mantenimienio preventivo y correctivo de las unidades vehiculares de Ia
insfitucion que operan a cargo de las diferentes unidades organicas, garantizando la
operatividad del parque automotor, para la prestacién de los servicios piiblicos y gestionar su
aprobacion ante la Oficina General de Administracion.

y) Elaborar las liquidaciones y los informes estadisticos refacionados con la provisién y consumo
de combustibles y lubricantes de las unidades operativas.

Z) Elaborar los informes de conformidad del servicio de mantenimiento correctivo y conectivo de
los vehiculos motorizados y no moforizados que se encuentran a disposicion de las diferentes
unidades organicas en la prestacion de los servicios pablicos.

aa) Coordinar con cada unidad orgénica la asignacion de los vehiculos necesarios para el normal
cumplimiento de sus funciones.

bb) Gestionar el seguro vehicular a fos vehiculos motorizados y no motorizados asignados a las
diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad.

cc) Elaborar los informes técnicos de requerimientos de bienes y/o servicios, asi como fos proyecios de
las bases de fos procesos de seleccion, para la adquisicién de vehiculos, repuesios y servicios
de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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dd) Velar por el cumplimiento de los objefivos y acciones esfratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a fravés de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los fineamientos del
Plan de Desarrolio L.ocal Concertado del Distrito de Comas.

ee) Las demdas que le asigne Oficina General de Administracian, y otras conforme a la normatividad
vigente, en el ambito de su competencia.

Articulo 81°. Los Organos de Linea son responsables de ejercer las funciones sustantivas en la
Municipalidad y encargadas de la prestacion de bienes y servicios.

Articulo 82°. Constituyen drganos de finea de la Municipalidad las siguientes:

06.1

06.2

06.3

06.4

06.5

Gerencia de Desarrollo Urbano

06.1.1 Subgerencia de Estudios y Proyectos

06.1.2 Subgerencia de Obras Publicas

06.1.3 Subgerencia de Obras Privadas y Catastro

Gerencia de Administracion Tributaria

06.2.1 Subgerencia de Registro Tributario y Orientacion al Contribuyente
06.2.2 Subgerencia de Recaudacion y Control

06.2.3 Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

06.2.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria

Gerencia de Gestion Ambiental

06.3.1 Subgerencia de Limpieza Publica

06.3.2 Subgerencia de Areas Verdes

06.3.3 Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad

Gerencia de la Mujer y Desarrollo Social y Programas Sociales
06.4.1 Subgerencia de CIAM, OMAPED,DEMUNA, SALUD y Programas Sociales
06.4.2 Subgerencia de Educacién, Cultura, Juventud y Deportes
06.4.3 Subgerencia de Programas Alimentarios

06.4.4 Subgerencia del Programa del Vaso de Leche

06.4.5 Subgerencia de Parlicipacién Vecinal

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte
06.5.1 Subgerencia de Serenazgo

06.5.2 Subgerencia de Fiscalizacion

06.5.3 Subgerencia de Transito Transporte y Vialidad

06.5.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa

06.6 Gerencia de Desarrollo Econémico

06.6.1 Subgerencia de Licencias y Promocién Empresarial
06.6.2 Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

06.1 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Articulo 83°. La Gerencia de Desarrolio Urbano es el Organo encargado de supervisar, el crecimiento
urbano ordenado del distrito monitorear, controlar y realizar su seguimiento a los estudios de
fnversién, asi como su gjecucion en obras de infraestructura en el Distrito, segtin la aplicacion a las
fases de fa Programacion Mullianual de Inversiones, debiendo efectuar las coordinaciones respeclivas con
las unidades orgénicas competentes, conforme a los lineamientos técnicos establecidos en el marco
normativo vigente. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 84°. Son Unidades Organicas de la Gerencia de Desarrollo Urbano las siquientes:

06.1.1 Subgerencia de Estudios y Proyectos
mg N\ || 06.1.2 Subgerencia de Obras Fublicas
&R ;!' 06.1.3 Subgerencia de Obras Privadas y Catastro

\:’y_w*'y Articulo 85° Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano

a) Coordinar con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, la Programacion Multianual
de Inversiones de la Municipalidad de Comas, y emitir informe técnico del sustento del cierre
debrechas de los proyectos a desarrolfar, debiendo estar alineado a los objetivos del Plan de
Desarrollo Local Concertado del Distrifo de Comas al 2025, en concordancia con el marco
normativo establecido.

b) Coordinar con la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, como responsable de la
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Oficina de Programacion Multianual de Inversiones-OPMI, la asignacién como Unidad
Formuladora y Unidad Ejecutora de Inversiones, sobre la formulacion y propuesta de
proyectos que van a formar parie de la Programaciéon Multianual de Inversiones de acuerdo
a los criterios de priorizacion establecidos de acuerdo a Ley.

¢} Proponer Convenios de Cooperacion con Instituciones Pablicas y/o Privadas en coordinacion
con la Oficina General de Planificacion y Fresupuesto, para el financiamiento de estudios y/o
proyecfos de inversion e inversiones de opltimizacién, de ampliacién marginal, de
rehabilitacién y de reposicion.

d) Supervisar la programacién y los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras
ptblicas, a nivel de expedienie técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividad
vigente.

e) Supervisar el cumplimiento de los parametros y lineamiento normativos de los proyectos de
pre- inversion o inversion que se encueniren concursando ante enlidades ptblicas para el
financiamiento de obras pablicas.

f) Supervisién de la gestitn de consultorfas de proyectos y supervisiones de estudios, a través
de procesos de seleccién publicos.

g) Aprobar el expediente técnico y liquidaciones técnicas de obras, por defegacién de funciones.

h) Coordinar con las oficinas competentes el cumplimiento de los procesos de ejecucion,
inspeccibn, supervision, recepcion y liquidacién de obras,

i) Organizar, dirigir y evaluar fos procesos de ejecucion, inspeccién, supervisién, recepcion y
liquidacién de obras.

) Supervisar el cumpiimiento del marco normaftivo del Sistema Nacional de Frogramacion y
Gestion de Inversiones, en lo que respecta a las fases del ciclo de Inversién Multianual y
Gestién de Inversion, formulacidn. Evaluacién y ejecucion, que vienen efecutando las
unidades orgéanicas a su cargo.

k) Presidir el Comité Especial de Conirataciones en la Ejecucién de Obras en cumplimiento al
Plan Anual de Contrataciones confarme a la Ley de Conlrataciones del Estado.

) Supervisar las acciones de regulacion del crecimiento urbano del distrito.

m) Coordinar y gestionar asistencia técnica para la formulacion del Plan de Desarrollo Urbano,
catasiro y olros instrumentos de gestién de ordenamiento territorial.

n) Resolver en segunda instancia los recursos de apelacion interpuestos por los administrados
contra los actos administrativos emanados por las subgerencias a su cargo.

o) Supervisar las gestiones de demarcacion territorial y limites del distrifo.

p) Coordinar con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto la ejecucion y seguimiento
del Programa de Inversiones.

q) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Eslratégico Institucional, que formula y ejecufa a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Instifucional, en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito de Comas.

r) Las demas que le asigne el Gerenfe Municipal, y ofras conforme a la normatividad vigente,
en el ambito de su compelencia.

06.1.1 SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

* '-"Art:’culo 86°. La Subgerencia de Estudios y Proyecfos, es la unidad organica encargada de
i’mplementar fas acciones necesarias de formulacién, y evaluacion de Proyectos y/o estudios de
‘Inversién publica relacionadas con obras de infraestructura, y/o proyectos sociales del distrito; la

/éf / Subgerencia de Estudios y Proyectos. Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Articulo 87°. Son funciones de la Subgerencia de Estudios y Proyecios:

a) Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras publicas,
al nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividadvigente.

b} Llevar el seguimiento, control y evaluacion de estudios y proyectos contratados con cansuliores
externos, asi como aprobar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados en la
Subgerencia y de aquelios contratados con consulfores externos

¢) Ser responsable de la Fase de Formulacion y Evaluacién del ciclo de Inversion,

d) Registrar en el Banco de Inversiones los Proyectos de Inversidn, asi como las fichas técnicas
por optimizacion, ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

e) Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
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g)
h)

)

k)

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

Coordinar con las entidades publicas y/o privadas que tengan relacién con los estudios de pre-
inversion o fichas técnicas.

Formular proyectos y aprobar las inversiones de optimizacién, ampliacion marginal, reposicion
y rehabilitacion conforme al marco normativo establecido.

Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad con sujecion al
contexfo de los lineamientos de politica institucional y del Plan de Desarrolio Local Concertado
del Distrito de Comas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
esfablecidos en el Plan Estratégico Instifucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrollo Local Concerfado del Distrifo de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano, y olras conforme & la normatividad
vigente, en el ambito de su competencia.

06.1.2 SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 88°. La Subgerencia de Qbras Publicas, es la unidad organica encargada de organizar, dirigir,
coordinar y evaluar la ejecucion, inspeccién, supervision, recepcién y liquidacién de obras de inversién
publica, asimismo es responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones- UE!, conforme a lo
astablecido en el marco normativo vigente. Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Articulo 89°. Son funciones de la Subgerencia de Obras Publicas:

a)
b)

c)

d)

i)

Programar, organizar, dirigir y conirolar la ejecucion de obras publicas.

Coordinar con los 6rganos competentes, la elaboracién de expedientes técnicos para apertura
de calles y alineamiento vial, en zonas que no cuentan con habilitaciones urbanas, asf como
para el ensanchamiento de vias, en zonas urbanas.

Asumir la responsabilidad de Unidad Ejecutora de inversiones- (UEl), conforme a lo dispuesto
en el marco normativo del Sistema Nacional de Programacion Mullianual y Gestién de
Inversiones.

Mantener actualizada la informacién del proyecto durante la fase de Ejecucion, debiendo
realizar los registros en el Banco de Inversiones, de forma oportuna conforme a lo dispuesto en
el marco normativo del Sistema Nacional de Programacién Mullianual y Gestién de Inversiones.

Aprobar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados en la Subgerencia Estudios
y Proyectos y de aquellos contratados con consultores externos.

Coordinar fas liguidaciones técnicas de obras en cumplimienio a lo dispuesto por los drganos de
Control del Estado en coordinacion con la Oficina de Contabilidad.

Elaborar el inventario de viviendas en el Distrito que no cuentan con servicios basicos e
infraestructura: alumbrado eléctrico, agua, desagiie y alcamtarillado, pistas y veredas, y
proponer proyecfos de equipamiento urbano e inversién para gestionar su financiamiento ante
entidades cooperantes.

Integrar el Comité Especial de Contrataciones de Obras Publicas conforme a lo dispuesto en la
normativa vigente.

Coordinar con los organismos piblicos correspondientes, las actividades de ejecucion de obras
y los criterios de su aplicacién; absolver consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar
en la ejecucion de la obra ptblica, asf como también, elaborar el complemento del expediente
técnico de estas modificaciones.

Conirolar, las ejecuciones de las obras publicas adjudicadas.

Coordinar con los coniratistas, supervisores y/o inspeclores, coordinadores y organismos
correspondientes, las alternativas de solucion de los problemas que puedan generarse en el
avance de la efecucion de obras, asf como inspeccionar que la calidad y cantidad de equipos y
materiales que se usen en las diversas obras, estén de acuerdo a las especificaciones técnicas,
autorizando la instalacién de las mismas.

Ejecutar el registro de las obras en ejecucion en el Sistema de Informacién de Obras Pablicas-
INFOBRAS en el portal de la Contralorfa General de la Republica y registro en el Sistema
Integrado de Municipios —SEDAPAL y otros sistemas aplicativos en coordinacion con demias
Entidades dsl Estado.

m) Ejecutar el Programa de inversiones, en el marco de la normatividad vigente.

n)

Efectuar los requerimientos con especificaciones técnicas para la ejecucion de los proyectos
de obras de infraesfructura del Programa de Inversiones, a la Oficina de Abastecimiento,
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conforme a fa Ley de Confrataciones del Estado.

i} Elaborar informes técnicos de conformidad respectivos para el pago de adelanto directo y
adelanto de materiales, revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de cbra, memorias
descriptivas valorizadas y planos de replanteo, asi como informes de valorizaciones periddicas
calendarios de avance de obras, informes Iécnicos adicionales, reducciones de obras,
ampliaciones de plazo y actas de recepcion de obras.

o} Verificar y controlar la compatibilidad entre ef expediente técnico y las obras ejecutadas, como
requisito para la recepcion de Ia obra de parie de los coniratistas, asi como efectuar Ia recepcién
y liquidacion de fas obras gjecutadas.

p} Atender solicitudes de autorizacién para ejecucién de obras de Instituciones proveedoras de
servicios basicos: redes de agua y alcantarillade, gas natural, telefonia, efc., en forma temporal
en dreas de uso publico.

q) Atender las solicifudes de muodificacion de bermas laterales, construccién de veredas y
sardineles, soficitadas por particulares en vias arferiales, colectoras y locales dentro del distrito.

r} Organizar y mantener actualizado el registro palrimonial de las obras liquidadas e informar a la
Oficina General de Administraci6n, para los ajustes contables respectivos.

s} Velar por el cumplimienfo de fos objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y efecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operative Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Plan de Desarrolio Local Concertado del Distrito de Comas.

1) Las demas que le asigne el Gerente de Desarrolfo Urbano, y otras conforme a la normatividad
vigente, en el ambito de su competencia.

06.1.3 SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO.

Articulo 90°. La Subgerencia de Obras Privadas y Catasfro, es la unidad orgénica encargada dg
propiciar y regufar el crecimiento urbano ordenado del distrito, en el contexic de las politicas de
desarroflo distrital y de Gobierno, asi como difundir y brindar los servicios administrativos requeridos
por fa comunidad referente al desarrollo y administracion crganizada del suelo, a través de Ia
planificacién, formalizacion y aprobacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones. Encargada de
administrar el cumplimiento de las normas vigentes de Edificacién y Habilitaciones Urbanas y demas
normas conexas. Es funcion de esta Subgerencia Recopilar y brindar informacidn geo-referenciada,
cualitativa y cuantitativa de la propiedad inmueble del distrito y de los componentes urbanos, en sus
aspectos fisicos, juridicos y econémicos, registrados en una base de datos catastral Unica, sobre Ia
cual se pueda desarrollar el Planeamiento Urbano del Distrito. Depende de la Gerencia de Desarroflo
Urbano.

Articulo 91°. Son funciones de Ja Subgerencia de Obras Privadas y Catasiro:

a) Planificar, organizar, dirigir y regular las actividades relacionadas con la promocién de las
normas de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones. Proponer lineamientos de politica,
eslrategias, normas técnicas y legales orientadas a lograr los objetivos de un desarrollo
ordenado del Distrito.

b) Resolver los diferentes tramites administrativos en relacién a las funciones sefialadas, y que se
encuentran establecidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

¢) Asesorar en el ambito de su competencia, a todos los drganocs de fa Municipalidad.

o} Evaluar expedienies administrafivos. De ser el caso emitir las Resoluciones de Licencia de
Habilitaciones Urbanas en diferentes modalidades, asi como Resoluciones de Aprobacion de
Subdivisién de Lote y Resoluciones de Licencia de Edificacion.

8) Recepcionar obras de habilitacion urbana, previa verificacién técnica e inspeccion de las obras
ejecutadas registrando en el formulario tnico, la conformidad de acuerdo a Ley.

f) Verificar y conirolar la ejecucién de obra de habilitacion urbana, aprobada en todas sus
modalidades, teniendo en cuenta el reglamento de verificacion técnica y administrativa de la
Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones vigente.

g) Evaluar expedientes administrativos. De ser el caso emitir Resolucion de Conformidad de obra,
Declaratoria de Fabrica y Pre- Declaraloria de Fébrica, Declaratoria y Pre-Declaratoria de
Edificaciones, Declaratoria de Edificaciones previa inspeccién y verificacion sobre la realidad
fisica de Ia obra, con el respectivo informe técnico, en concordancia con la normatividad vigente.

h} Proponer y gestionar la actualizacién de la zonificacion entre otros instrumentos refacionadas
al mejor uso del suelo.

i) Planificar, organizar, dirigir y regular las actividades relacionadas con la promocion de las
normas de edificacion urbana.

i) Evaluar y proponer proyectos de mejoramiento de infraesiructura urbana en zonas que no
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cuentan con habilifacion urbana o saneamiento fisico legal, segitin la normatividad vigente.

k) Evaluar y proponer normas que permitan el saneamiento de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones del distrito, acorde con el marco fegal vigente.

) Mantener aciualizada la informacién catastral del distrito con el respectivo mantenimiento de la
informacion predial (liferal), mantenimiento del componente urbano (gréfico), acopio y
acondicionamiento de la informacion catastral y la edificacion catastral (fiscalizacion predial).

m) Registrar y mantener acfualizado la informacion grafica de fos planos urbanos, terrenos risticos

¥ eriazos del distrito.
n} Evaluar las solicitudes de cambio de zonificacién remitidas por la Municipalidad Metropolitana
de Lima.

o} Establecer el Sistema de Nomenclatura y Numeracién Oficial de Predios y otorgar constancias
v/0 certificados de numeracion.

p) Organizar y manltener actualizado el registro de expedientes que son alendidos por la
Subgerencia, con la informacién a detalle, de las aprobaciones, observaciones, declarados en
abandono.

q) Presidir el funcionamiento de la Comision Técnica Calificadora de Proyeclos, la Comision
Técnica de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones.

r) Administrar la informacion que se procese en el sistema de informacién mecanizado con que
cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

s} Proponer los planes especificos de aquellas dreas urbanas identificadas y delimitadas en el
Plan Meftropolitano de Desarrolfo Urbano y/o en la Zonificacion de los usos del suelo, como
Zonas de Reglamentacion especial (ZRE).

u) Elaborar y mantener actualizado el regisiro de cerlificaciones y constancias, requeridas,
atendidas y denegadas.

v) Velar por el cumplimiento de los objelivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos def Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos
def Plan de Desarrolfo Local Concertado del Distrito de Comas.

w) Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y ofras conforme a la normatividad
vigente, en el ambito de su compelencia.

06.2 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articulo 92°. La Gerencia de Administracion Tributaria es ef 6rgano encargado de administrar todas
fas actividades relacionadas a los procesos de registro, deferminacion, recaudacion y fiscalizacién
tributaria y de efecucién coactiva tributaria, de fas obligaciones tributarias, de los contribuyentes.
Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 93°. Son unidades organicas de la Gerencia de Administracion Tributaria las siguientes:

06.2.1 Subgerencia de Registro Tributario y Orientacion al Contribuyente
06.2.2 Subgerencia de Recaudacion y Conirol

06.2.3 Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

06.2.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria

Articulo 94°. Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria:

a} Planificar, organizar y proponer las esirategias, politicas incorporadas en los planes, programas
¥ proyectos que se implementen para la recaudacion y fiscalizacion, que confleven a ampliar fa
base tributaria, reduccion de la morosidad y elevar fos niveles de ingresos.

b) Coordinar y supervisar la aciualizacién anual de las declaraciones juradas y liquidacion del
impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes y el archivo de las declaraciones
juradas y ofros documentos relacionados con el registro de coniribuyentes y velar por la
conservacion del archivo fisico (fexto impreso} y digifalizado.

c) Supervisar y conlrolar los procesos de registro de contribuyentes y predios, asi como la
recaudacion de ftributos y tasas municipales, fiscalizacion y ejecutoria coactiva de las
obligaciones tributarias.

d) Supervisar la actualizacion de los aranceles de las vias de los terrenos urbanos en coordinacion
con la Gerencia de Desarrolio Urbano.

e) Supervisarla efectividad de las acciones de notificacién de pago de las obligaciones tributarias,
conforme al marco legal establecido.

) Resolver en segunda insfancia los recursos de apelacion interpuestos por los administrados,
contra los actos administrativos emanados por las unidades organicas a su cargo.
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g)

h)

j)

k)

)

Tramitar la elevacion de los recursos de apelacion admitidos y de las quejas presentadas por
los contribuyentes del distrito regufadas por el cédigo tributario y emitir las resoluciones queponen
fin a la primera instancia administrativa en el procedimiento contencioso v no contencioso
tributario.

Organizar y supervisar el proceso de alencion de consultas de los contribuyentes o
administrados, sobre los procedimientos tributarios, conforme a la normatividad vigente.
Coordinar con la Oficina de Comunicaciones, acciones de divulgacién y orientacién de los
derechos y obligaciones de los confribuyentes o adminisirados, a través de los diferentes
medios de comunicacién escrifa y elecironica, en coordinacién con la Oficina de Tecnologfa
Informéafica.

Supervisar la sistematizacion y aplicacién de la legislacién tributaria municipal emitiendo
opinién técnica en las normas relacionadas con tributos municipales bajo una politica de
simplificacién con unidad de criterio entre las unidades organicas a su cargo, que dinamice la
recaudacion.

Coordinar y supervisar la efectividad de fa captacién de ingresos provenientes de fributos y tasas
municipales, en todas sus fases hasta la cobranza coactiva, bajo las modalidades de cobranza
establecidas conforme a Ley.

Coordinar y supervisar la cartera de cobranzas de los principales coniribuyentes (PRICOS),
Grandes Contribuyentes en cobranza Coactiva (GRACOS) y principales deudores en
cobranzas ordinarias (PRIDES), implementando a su cargo a los gestores econémicos, los
mismos que haran efecfiva la recaudacion; elevando informes mensuales a la Gerencia
Municipal y Alcaldia, sobre la gestién de cobranzas y el comportamiento de los niveles de
recaudacion.

m) Supervisar y controfar la informacién que se procese en el sistema predial y demés sistemas

n)

p)

q)

s)

Y

de informacién automatizada, vinculadas a la gestion tributaria. con que cuente la unidad
organica, para el mejor cumplimienio de sus funciones.

Supervisar en coordinacion con ef érgano competente la concifiacién de deudas por cobrar y
proponer directivas para la concifiacion mensual de ingresos captados con fa Oficina de
Tesoreria, Subgerencia de Recaudacién y Control, Subgerencla de Ejecutoria Coactiva
Tributaria y, Oficina de Tecnologia de la Informacién, garantizando resuitados financieros
confiables.

Elaborar informes y proyectos de Resclucién Gerencial que resuelven los escritos presentados
por Ios contribuyentes o responsables dentro del procedimiento contencioso y no contencioso
tributario.

Establecer estrategias que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo, para
absolver las consuftas sobre el senlido y alcance de las normas tributarias y municipales, asi
como para la alencion de expedientes y documentos presentados por los contribuyentes y
administrados.

Supervisar el proceso de recepcion y regisiro de las declaraciones juradas y ofros documenios
tributarios de su compefencia, en la base de dalos def sistema automatizado del registro predial,

Administrar el proceso de individualizacion del sujeto pasivo de las obligaciones tributarias,
determinacion y liquidacion de la deuda tributaria, sobre la base de las declaraciones juradas
presentadas.

Analizar las afectaciones y proponer las modificaciones que correspondan en el registro del
contribuyente; asi como coordinar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y
liguidacion del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

Actualizar los aranceles de los terrenos urbanos conforme a la normatividad vigente, en
coordinacion con la Subgerencia de Obras Pdblicas y, Subgerencia de QObras Privadas y
Catasiro.

Coordinar y controlar la correcta aplicacion de multas por infracciones detectadas, conforme a
las normas tributarias, a partir de la presentacion de declaraciones juradas, por parte de los
contribuyentes del distrito.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula v ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado def Distrito de Comas.

w) Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y olras conforme a la normatividad vigente, en

el ambito de su compelencia.

06.2.1 SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Articulo 95°. La Subgerencia de Registro Tributario y Orientacién al Contribuyente, es fa unidad
organica encargada de la determinacién de las obligaciones tributarias respecto a los tributos
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municipales que adminisira, de la orientacion al contribuyente y, del fomento de la cultura tributaria.
Depende de la Gerericia de Administracion Tributaria.

Articulo 96°. Son funciones de la Subgerencia de Registro Tributario y Orientacién al Contribuyente:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar las actividades de la Subgerencia.

b) Organizar, ejecutar y controlar el proceso de recepcion y registro de las declaraciones juradas
relacionadas con la obligacién tributaria.

¢} Planear, disefiar estrategias y proponer programas y/o campafias destinadas a fomentar la
cultura tributaria, informando a los contribuyentes sobre sus derechos y obfigaciones tributarias.

d} Coordinar acciones de desarrollo de personas en materia tributaria orientada al personal que
atiende las solicitudes y/o expedientes vinculados a materia fributaria.

e) Realizar la actualizacion anual de los valores de predios a que se refiere la Ley de Tributacion
Municipal en su articulo 14 y de la deferminacion del impuesto predial y fos arbitrios municipales
individualizados, por contribuyente,

) Coordinar y controfar la correcta aplicacion de las multas tributarias por infracciones detectadas
a partir de la presentacion de declaraciones por parte de los coniribuyentes del distrito.

g) Reportar peribdicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria, informacion estadistica
sobre coniribuyentes, predios del distrito, etc.

h) Clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas por los
contribuyentes, hasta su envio al Archivo Central, conforme a Ley.

i} Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios
relacionados a las funciones que son de su compelencia conforme a fa regulacion establecida
por el Codigo Tributario; asi como los expedientes administrativos conforme a fo regulado por
la Ley del Procedimiento Administrativo General,

Jj) Proponer mediante informes técnicos, directivas, programas u otros para fa mejora de la gestion
en asunlos de su competencia.

k) Administrar toda la documentacién institucional que se encuentre en el ambilo de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

) Velar por el cumplimiento de fos objelivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolfo Local
Concertado del Djstrito de Comas.

mj Las demas que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria, y otras conforme a
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.2.2 SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

Articulo 97°. La Subgerencia de Recaudacién y Control, es la unidad orgénica encargada de
administrar la cobranza ordinaria de los tributos de administracion municipal distrital y sanciones
tributarias; asi como, controlar el estado de la deuda de cuenfas por cobrar de naturaleza tributaria.
Depende de Ia Gerencia de Administracién Tributaria.

Articulo 98°. Son funciones de la Subgerencia de Recaudacion y Gontrol:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar las actividades de la Sub Gerencia.

b) Emitir los valores tributarios al vencimiento del plazo para el pago de las deudas tributarias de
administracion municipal distrital de acuerdo a lo establecido por el Cédigo Tributario, reafizar
fa gestion de cobranza en via ordinaria y cumplidos lfos plazos correspondientes y verificados
la exigibilidad, trasladar la deuda a la via de efecucion coactiva.

¢) Llevar el control de la deuda tributaria conforme a los procesos de recaudacién y extincion de
las deudas tributarias segtin lo establecido por el Cédigo Tributario.

d) Realizar conciliaciones periddicas de saldos de cuentas por cobrar tributatias, que debera
reallzar con la Oficina de Tesoreria, Subgerencia de Ejecuforia Coactiva Tributaria,
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria y de la Oficina de Contabilidad.

e} Revisary presentar informes sobre dacumentos de contenido tributario que sean enviados para
opinién.

) Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosas y no contenciosos tributatios
relacionados a los asuntos de su competencia, conforme a lo regulado por ef Codigo Tributario,
asi como los expedientes administrativos conforme a lo regulado por la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

g) Mantensr permanentemente informada a la Gerencia de Administracién Tributaria, sobre los
niveles de recaudacion y el estado de la deuda tributaria que tienen los contribuyentes del
distrito.
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Flukst

h)
i}
)
k)

Y

m)

n)

Mantener actualizada la informacién en las cuentas corrientes de los contribuyentes con
relacién al proceso de recaudacion y control del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Efectuar y controlar el pago de los fraccionamientos de deuda celebrados por los
contribuyentes, elevando Informe mensual a la Gerencia de Administracién Tributaria.

Emitir constancias de no adeudo a los contribuyentes previa conformidad de fa cancefacion de
los tributos municipales.

Proponer medianie informes técnicos, directivas, programas u ofros para la mejora de la gestién
en asunios de su competencia.

Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambilo de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su compefencia,
establecidos en el Plan Estratégico Instifucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los fineamientos del Plan de Desarroflo Local
Concertado del Distrifo de Comas,

Las demds que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, y otras conforme a la
normatividad vigents, en el ambito de su competencia.

06.2.3 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Articulo 99°. La Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria es la unidad orgénica encargada de Ja
deteccién de evasion e incumplimiento de las obligaciones tributatias formales por parte de los
obligados. Depende de la Gerencia de Administracién Tributatia.

Articulo 100°. Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria:

a)
b)
c)

d)

&)

9
h)

)

m)

06.2.4

Planear, organizar, dirigir, controfar y coordinar las actividades de la Subgerencia.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacién destinadas a
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacién declarada
por los administrados en el registro de coniribuyentes y predios de la Gerencia de
Administracién Tributaria.

Efectuar acciones orfentadas a detectar infractores de las obligaciones fributarias municipales,
en coordinacion con las unidades organicas que resuften competentes; asi como, con las
enfidades publicas, privadas y ofros.

Emitir los valores tributarios producto de los procedimientos de fiscalizacion y seguir el
procedimiento correspondiente conforme a lo regulado por el Cédigo Tributario y las normas
que regulan el procedimiento de fiscalizacion tribufaria en la enfidad.

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenida tributario que sean enviados para
opinion.

Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria, informacion sobre
valorizaciones de predios producfo de subvaluaciones u omisos.

Administrar la informacion que se procese en el sistema de informacién mecanizado con que
cuente la unidad orgéanica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.,

Administrar toda la documentacion institucional que se encuenire en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

Resolver en primera instancia los procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios
relacionados a los asunfos de su compefencia, conforme a lo regulado por el Cédigo Tributario,
asf como los expedientes administrativos conforme a lo regulado por la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Proponer mediante informes técnicos, directivas, programas u otros para mejora de la gestion
en asuntos de su competencia.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su compstencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a iravés del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne el Gerenfe de Administracion Tributaria, y oiras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Articulo 101°. La Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tributaria, es la unidad orgénica encargada de
supervisar y controlar las acciones del procedimiento coactivo de la cobranza de adeudos tributarios.
Depende de la Gerencia de Administracién Tributaria.
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Articulo 102°, Son funciones de la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Tribularia:

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la unidad orgéanica.

b) Proponer, planificar y programar las esirategias de cobranza coactiva-

¢) Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de la Subgerencia.

d) Revisary presentar informes sobre las acciones de cobranza desarrolladas en la Subgerencia
a fa Gerencia de Administracion Tributaria.

e) Realizar acciones y coordinaciones para el sinceramiento de la deuda tributaria en via de
efecucion coactiva.

f} Realizar la supervisién y control de la documentacion que sustenta las diligencias efectuadas
por el ejecutor coactivo.

g) Elaborar proyectos de normas y directivas, de su competencia, para la mejor aplicacion de los
procedimientos coaclivos.

h) Revisar v presentar documentos de contenido administrativo, que le sean enviados para
opinién; asi como los requeridos por el Ministerio Publico, Poder Judicial, Tribunal Fiscal y otros.

) Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria y a la Gerencia Municipal,
informacion de la recuperacién de la deuda en estado coactivo.

i) Gestionar con las unidades organicas que resuften competentes; asi como, con las enfidades
publicas, privadas y otros para obtener informacion para coadyuvar con el procedimiento de
efecucion coacliva.

k} Coordinar la conciliacion de saldos de cuentas por cobrar de deudas en procesc de ejecucion
coactiva con la Oficina de Contabilidad, Subgerencia de Recaudacién Tributaria y Conirol y
Oficina de Tesoreria.

) Alender diligentemente los expedientes administrativos de su competencia.

m) Administrar la informacién que se procese en el sistema de informacién mecanizado con que
cuente la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

n} Velar por el cumplimiento de los objefivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolfo Local
Concertado del Distrito de Comas.

o} Las demas que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria, y otras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.3 GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Articulo 103°. La Gerencia de Gestion Ambiental es el 6rgano responsable de conducir y supervisar
la ejecucién de las funciones ambientales, de los residuos sélidos, del cuidado y mantenimiento de
las areas verdes, del ornato y del mantenimiento preventivo y corrective del mobiliario urbano e
infraestructura publica dentro del marco de los dispositivos legales vigentes, asi como de fa afencién
preventiva en evaluacién y supervision ambiental, promoviendo un entormo saludable para la
poblacion. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 104°. Son unidades organicas de la Gerencia de Gestion Ambiental las siguientes:
06.3.1 Subgerencia de Limpieza Publica

06.3.2 Subgerencia de Areas Verdes
06.3.3 Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad

Articulo 105°. Son funciones de la Gerencia de Gestién Ambiental:

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones relacionadas a las aclividades
Ambientales.

b) Proponer las politicas y estrategias para la gestién ambiental, manejo de residuos solidos.

¢) Supervisar el mantenimiento del mobiliario urbano e infraestructura piiblica.

d) Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos para la sostenibilidad de la calidad
ambiental y optimizacion de los servicios.

e) Elaborar y proponer, gestionar y dirigir Programas de Educacion, Cultura y Ciudadania
ambiental, programas de Segregacion, tendientes a la minimizacién, manejo adecuado de
Residuos organicos y no orgénicos y generacion de cultura ambiental.

) Gestionar, organizar y dirigir programas de educacién ambiental orientados a la poblacion y los
trabajadores para desarrollar ciudadania ambiental.

g) Disefiar propuestas para incentivar a la poblacién que participa activamente en fos programas
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h)
i)
j
k)

)

de minimizacién y reciclaje de residuos sélidos y mejoramiento ambiental.
Proponer normas y procedimiento orientados a mejorar las actividades ambientales.

Dirigir, coordinar, y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en los érganos
dependientes.

Regular y organizar las actividades relacionadas a la gestién ambiental, limpieza pablica, dreas
verdes y ornato.

Coordinar, ejecutar y evaluar ef desarrollo de la agenda ambiental local de acuerdo a la politica
ambiental para ef desarrollo sostenible.

Coordinar y supervisar ef cumplimiento de las normas ambientales en la jurisdiccion del Distrito
de Comas.

m) Proponer normas municipales en materia de mitigacion de la contaminacién ambiental.

n)

0)

p)

q)

)

v)

Implementar el desarrollo del Plan de Evaluacion y Fiscallzacion Ambiental del Distrito, en
coordinacién con la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte y
Subgerencia de CIAM,OMAPED,DEMUNA Salud y Programas Sociales.

Promover la participacion de la comunidad organizada en la proteccién del ambiente vinculado
al cumplimiento de la politica ambiental local.

Impulsar acciones de educacion, sensibilizacion y evaluacion tendientes a la mitigacién de Ia
contaminacion del aire, originado por la emanacion de gases téxicos, provenientes de la
contaminacion industrial, transporte pdblico y privado, en coordinacion con la Subgerencia de
Subgerencia de Fiscalizacion, con el MINSA, Fiscalia de la Nacién, Policia Nacional del Pert
{PNP) y ofras Instituciones afines.

Disefiar programas y desarrollar proyeclos tendienfes a la mitigacion de los prablemas
ambientales que afectan los recursos naturales, la biodiversidad y la salud de la poblacion de
Comas, en coordinacion con la Subgerencia de CIAM, OMAPED,DEMUNA Salud y Programas
Sociales.

Conformar y capacitar brigadas ambientales en coordinacién con olras Instituciones y/o
Organizaciones Sociales de Base, Organizaciones Culturales, juveniles, Instituciones
educativas, Defensa Civil y otros para la proteccion del ambiente.

Resolver en segunda instancia administrativa asuntos de su competencia.

Promover la participacion acliva de los organismos y la sociedad civil en torno a fa Comision
Ambiental Municipal (CAML-COMAS) garantizando su funcionamiento e implementando sus
acuerdos.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones esfratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Esiratégico Inslitucional, que formufa vy ejecuta a través del Plan
Operativo Instifucional en concordancia con los lineamientos del Flan de Desarrolfo Local
Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en
el ambito de su competencia.

06.3.1 SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

Articulo 106°. La Subgerencia de Limpieza Piblica es la unidad orgénica encargada de asegurar los
servicios de recoleccién y transporte de los residuos sdlidos, barrido de calles y espacios publicos del
distrifo, asegurando un optimo servicio de limpieza publica que brinde a los ciudadanos un ambienfe
saludable y agradable para el desarrolfo de sus actividades cotidianas. Depende de la Gerencia de
Gestion Ambiental

Articulo 107°. Son funciones de la Sub Gerencia de Limpieza Publica

a)

h)
c)
d)
e)

Ejecutar las actividades de limpieza de la ciudad, recoleccion y transporte de residuos sélidos
domiciliarios, y residuos de actividades de demolficién o remodelacion y ofros de competencia
municipal.

Proponer, ejecutar, y supervisar las actividades de limpieza publica, segregacién y
recuperacion de residuos sélidos, con manejo técnico y salubre.

Supervisar la prestacién de servicios publicos locales en el distrito, velando por ef cumplimiento
de los aspectos contractuales que cuente la Municipalidad.

Dar la conformidad de los servicios prestados por terceros para la prestacion de los servicios
publicos locales en el ambito de su competencia.

Desarrollar, actualizar e implementar el plan de rutas de recoleccién de residuos sélidos
domiciliarios, barrido de calles; y recojo de residuos de aclividades de demolicion o
remodelacion.

Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos de minimizacion y/o valorizacién de
residuos para la optimizacicn del servicio de limpieza publica.
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g) Custodiar y almacenar los bienes patrimoniales: herramientas y/o equipos, entre ofros.

h) Proponer acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios de limpieza
que presta la Municipalidad.

i} Organizar, ejecutar y monitorear el Servicio de desinfeccion, Fumigacion y olras con la finalidad
de prevenir la salud ambiental de la poblacién, en entidades Publicas y Privadas. y oforgar
Certificados correspondientes.

i} Impulsar acciones de educacion, sensibilizacion asi como de evaluacion, fiscalizacién y control

k)

]

tendientes a la mitigacién de la contaminacion del aire, originado por la emanacién de gases
téxicos, provenientes de la contaminacion industrial, fransporte ptiblico y privado, para lo cual
se coordinara con ef MINSA, Fiscalia de la Nacion, Policia Nacional del Perti (PNP) y la Sub
Gerencia de Fiscalizacion y, otras Instituciones afines.

Informar mensualmente a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, sobre los
indicadores vinculados a la recoleccién y disposicién final, asi como los indicadores de los
programas de reciclaje enire otros.

Coordinar y apoyar a la Subgerencia de Areas Verdes y ornato en las aclividades de ejecucion
del recojo y eliminacion de maleza.

m} Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacién, operativos de fiscalizacion en materia ambiental

n)

o)

y en el ambito de su competencia.

Velar por el cumplimiento de los objelivos y acciones estrafégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Insfitucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolffo Local
Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente de Gestion Ambiental, y otras conforme a la normatividad
vigente, en el ambito de su competencia.

06.3.2 SUBGERENCIA DE AREAS VERDES

Articulo 108°. La Subgerencia de Areas Verdes, es la unidad encargada de prestar los servicios
publicos de manienimiento y habilitacion de dreas verdes, forestacion, sistema de riego, asi como la
gestion de los procesos operafivos de la prestacién de los servicios ptblicos de parques, viveros y
areas ptblicas. Depende de la Gerencia de Gestion Ambiental.

Articulo 109°. Son funciones de la Subgerencia de Areas Verdes:

a)

b)
c)

d)
e)

)

Planificar, programar, coordinar, dirigir, ejecutar, y supervisar las actividades de mantenimiento
y habilitacion de las areas verdes, forestacion, sistema de riego, asi como ef recofo y transporte
de la maleza en el distrito.

Planificar, organizar, efecutar y dar mantenimiento a las actividades productivas del vivero
municipal.

Promover, difundir y realizar actividades de forestacion a fin de reducir la polucion ambiental del
distrito.

Proponer acciones de mejora de fas areas verdes.

Proponer, planificar, ejecutar y supervisar proyectos de sistema de riego sostenible de areas
verdes, optimizando el recurso hidrico en el distrito.

Articular acciones con las organizaciones sociales y/o Entidades Publicas y/o privadas que
permita la mejora y sostenibilidad de las areas verdes de /a ciudad.

Custodiar y almacenar los bienes patrimoniales: herramientas y/o equipos entre otros.
Programar y coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacion, operativos de fiscalizacion sobre
el incumplimiento de las normas municipales, tendientfes a la mitigacién de la agresién a las
areas verdes e infraestructura de riego de uso publico.

Froponer alianzas estratégicas interinstitucionales referentes al Ambiente.

Proponer procesos para la obtencién de cooperacién internacional, técnica y financiera a nivel
de instancias nacionales e internacionales referente af Ambiente.

Velar por el cumplimienfo de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
eslablecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formufa y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrifo de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente de Gestion Ambiental, y otras conforme a la normatividad
vigente, en el ambito de su competencia.

06.3.3 SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO A LA CIUDAD

Articulo 110° La Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad, es la unidad orgénica encargada de
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planificar y efectuar el mantenimiento, mejoramienio, recuperacién y conservacion del ornato de
conformidad con la normatividad vigente en la jurisdiccién del distrifo. Depende de fa Gerencia de
Gestion Ambiental.

Articulo 111°. Son funciones de Ia Subgerencia de Mantenimiento a la Ciudad:

a) Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el ornato del distrito.

b) Dirigir el mantenimiento de la infraestructura urbana, vial, peatonal asi como del mobiliario
urbano.

¢) Desarrollar y mantener actualizada la estadistica de fos diferentes servicios realizados.

d) Gestionar oportunamente la asignacion de recursos necesarios para la ejecucion de sus
actividades.

e} Proponer normas y modalidades gue permitan optimizar el adecuado manejo de las plazas,
parques infantiles, areas verdes y jardines de la ciudad con participacion de la sociedad civil.

) Reglamentar multas y sanciones para personas naturales y juridicas que dafien los parques,
Jjardines lugares de esparcimiento y recreacién, con animales, generando deterioro de plantas
e infraestructura ornamentales.

g) Promover campafas de omamentacién del equipamiento urbano, con la participacion vecinal,
comunidad educativa y entidades ptiblicas y privadas.

h) Ejecutar actividades de recajo y transporte de residuos en coordinacién con fa Subgerencia
de Limpieza Publica.

i) Desarrollar acciones de inspeccion, evaluacion, educacién y control sobre el mantenimiento y
preservacion de las infraestructuras de uso piblico; priorizando aquellas que estén orientadas
hacia la prevencin y el ordenamiento.

) Establecer y ejecutar las acciones respectivas para la recuperacion y ampliacién de espacios
destinados de uso publico e infraestructura.

k) Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementaciéon de mejoras en los procesos
de su compelencia.

) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de
directivas, procedimientos y ofros documentos, a la Unidad Orgéanica pertinente.

m) Emitir en primera instancia actos administrativos y de reconsideracién que resuelvan los
procedimientos administrativos que presenten los ciudadanos respecto de los servicios del
ambito de su competencia.

n)  Elaborar cuadro de necesidades y remitir al Organo y/o Unidad Orgénica competlente.

0) Formufar, proponer su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POl) para su
aprobacion, efecucién correspondiente y administracion adecuada.,

p)  Cumplir las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de sus funciones, con las
demas funciones asignadas por el Gerente de Gestibn Ambiental y demds que Ie
correspondan conforme a Ley.

06.4 GERENCIA DE LA MUJER, DESARROLLO SOCIAL Y PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 112°. La Gerencia de la Mujer, Desarroflo Social y Programas Sociales, es el érgano de linea
responsable de promocionar las capacidades, habilidades, destrezas y liderazgo de las mujeres del
distrito, promover el fortalecimiento de la familia, fomentar el desarrollo y bienestar de la comunidad,
incentivando diversas actividades que contribuyan a desarrollar sus derechos ciudadanos,
conduciendo acciones permanentes de prevencién de la violencia familiar. De la misma, forma se
promueve, la reinsercién social de nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo, Ia proteccion y
promocion de las personas con discapacidad, fa activacion de los adultos mayores, la proteccion de
familias en situacion de pobreza y pobreza extrema, las acciones preventivas e intervenciones en Ia
promocion de la salud; se fomenta Ia educacion, cultura, y deporte para mejorar la calidad de vida de
nuestros nifios, adolescentes, jovenes, adulfos y adultos mayores, finalmente, se garantiza la
gobernanza local en fa promocion y participacion ciudadana, gestién de Programas alimentarios y del
Vaso de Leche. Depende de fa Gerencia Municipal.

Articulo 113°. Son unidades organicas de ia Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas
Sociales, las siguientes:

06.4.1 Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, SALUD y Programas Sociales
06.4.2 Subgerencia de Educacién, Cultura, Juventud y Deportes

06.4.3 Subgerencia de Programas Alimentarios

06.4.4 Subgerencia del Programa del Vaso de Leche

06.4.5 Subgerencia de Participacion Vecinal.
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Articulo 114°. Son funciones de la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales:

a)
b)

c)
d)

9

h}

/]
k)

)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores
y presupuesto de la Gerencia conforme a su dmbito de competencia.

Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos,
contratos, convenios y ofras normas de aplicacion local, de acuerdo a la competencia de la
Gerencia.

Proponer, solicitar y supervisar Ia formulacién de informes técnicos que sustenten una opinion
especializada en materias de su competencia,

Coordinar con instituciones publicas y/o privadas, para la formulacion, implementacion y
evaluacion interinstifucional descentralizada de las politicas y desarrollo de programas
sostenibles y sustentables, empoderando a la mujer y fomentando su desarrolio integral.
Monitorear y supervisar la implementacién y ejecucion de las politicas en materia de desarrolio
e inclusion social, con especial énfasis en Ia poblacién con discapacidad, nifios, adolescentes
¥ adulios mayores; conforme a las politicas nacionales, sectoriales y al marco normativo
vigente.

Formular lineamientos, normas y medidas para la alencién y recuperacién de victimas de
violencia contra fa mujer, en coordinacién con la Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA,
Salud y Programas Sociales y asesoria de la Procuraduria Pablica Municipal y la Oficina
General de Asesoria Juridica.

Promover mecanismos de concertacién y participacién de la Sociedad Civil, en Ia gestion de
programas de Insercién laboral, orieniados a generar el desarrollo de la mujer, asi como en
programas preventivos de vigilancia de los servicios contra fa violencia de la mujer, en
coordinacion con la DEMUNA.

Planificar, organizar, controlar y supervisar los procesos de seguridad alimentaria y de las
operaciones de atencion del Programa del Vaso de Leche (PVL), del Programa de
Complementacién Alimentaria (PCA} u ofros similares destinados a la poblacién en situacion
de extrema pobreza.

Monitorear y supervisar la aplicacion del Programa SISFOH (Sistemna de Focalizacion de
Hogares}, a través de la Unidad Local de Empadronamienio en el Distrito de Comas, a fin de
identificar las caracleristicas socloeconémicas de los hogares consolidadas en un Padron
General de Hogares (PGH) al cual deben acudir los programas sociales para identificar y
seleccionar a sus beneficiarios.

Programar las acfividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y
comercializacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito.

Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envié de muestras de
alimentos agropecuarios primarios y piensos para el cumplimiento del Plan anual del monitoreo
de contaminantes.

Participar en el proceso de presupuesto participativo formulando propuestas vinculadas al
Desarrolio Social en el contexto de los lineamientos estratégicos del Plan de Desarrollo
Concertado dsl Distrito.

m) Conducir fa formulacion y supervision de la implementacion de politicas, planes, acciones e

n)

o)

p}

infervenciones, que promuevan el derecho a la identidad, en coordinacién con las instancias
competentes y conforme al marco normativo vigenfe.

Velar por el cumplimienfo de los objelivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a iravés del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamienios del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

Resolver en segunda instancia los recursos de apelacién interpuestos por los administrados,
contra los actos administrativos emanados por las unidades orgénicas a su cargo.

Las demas que le asigne la Gerencia Municipal, y ofras conforme a la normatividad vigente, en
el ambito de su competencia.

06.4.1 SUBGERENCIA DE CIAM, OMAPED, DEMUNA, SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Articulo 115°. La Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y programas sociales, es la

unidad organica encargada de planificar, programar, efecutar y controlar actividades de atencién

preventiva promocional de la salud, asi como, responsable de la atencién asistencia integral y
promocion social de los nifios, nifias, adolescentes, personas adultas, y poblacién en situacion de

vulnerabilidad, pobreza y pobreza extrema, asi como el control de tenencia responsable de mascotas.
Depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrofio Social y Programas Sociales.

Articulo 116°. La Subgerencia de CIAM, OMAPED, DEMUNA, Salud y Programas Sociales, tiene las
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siguientes funciones;

aj} Organizar, ejecutar y confrolar, el funcionamiento y desarroflo de las aciividades
promocionales de la salud, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Planificar, organizar y dirigir las actividades promocionales de los programas sociales,
DEMUNA, OMAPED y ADULTO MAYOR.

¢) Proponer Convenios de Cooperacion Interinstitucional con los sectores que tienen a su
cargo implementacion de las politicas y estrategias de promocién y bienestar social en
beneficioc de los nifios, nifias, adolescentes y poblacién vulnerable en situacion de
pobreza y pobreza extrema, para el mejoramiento de sus condiciones de vida.

g) Proponer normas municipales de salubridad e higiene, orientado a los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y ofros lugares publicos locales.

e) Pomover campafias de salud preventiva y promocional con instituciones publicas y/o
privadas, orientadas con prioridad a la poblacion vuinerable.

f} Planificar, disefiar, formular, dirigir, efecutar y confrolar fas politicas, planes, programas
¥ proyectos en relacion a la temética de las personas adultas mayores, conforme a lo
dispuesto en las normas que regulan la materia.

g) Conformar y capacitar Brigadas de Salud en coordinacion con otras Instituciones del
Sector Salud, organismos del Estado, entidades privadas y de la sociedad civil.

h) Organizar y controfar las labores de entierro de cadiveres en cementerios.

i) Gestionar el mejoramiento de la infraestructura fisica de fos cementerios proponiendo
estudios, proyectos y alternativas financieras.

J) Dirigir, organizar, ejecutar las labores de inhumacion, exhumacion y traslado de
cadaveres de los cementerios municipales en concordancia con la disposicion legal
vigente.

k} Formular, dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, servicios y
actividades de proteccién, atencién y promocion a fa poblacion mas vulnerable y en
situacion de pobreza y extrema pobreza.

I} Formular, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de fa Defensorfa Municipal del Nifio y
def Adolescente (DEMUNA), conforme af marco legal vigente.

m) Regufar las acciones del Centro Integral del Adultc Mayor (CIAM) conforme al marco
legal vigente.

n) Organizar y Gestionar la profeccion y participacion de las personas adultas mayores.

o) Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar acciones de emergencia dirigidas a
poblaciones vulnerables para su evaluacion, derivacion y/o atencioén inmediaia, en
coordinacion con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

p} Gestionar programas de desarrollo productivo anfe los sectores compefentes, que
promueva la insercion laboral de los jovenes y mujeres de escasos recursos del Distrifo
de Comas.

q) Programar, dirigir, coordinar y efecutar los programas, proyecltos y acciones destinadas
a promover el desarroflo infegral de la persona y la familia, asi como el fortalecimiento
de sus capacidades para el ejercicio de derechos y acceso a servicios bésicos; con
especial énfasis en la poblacion vulnerable y/o en situacién de pobreza y pobreza
extrema.

r} Conducir, conirolar e implementar la Oficina Municipal de Afencion a la Persona con
Discapacidad - OMAPED, orientado a la defensa de los derechos de las personas con
discapacidad.

5} Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Instifucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

1) Expedir Carne de Sanidad, previoc examenes médicos correspondientes, servicio
producido por la Entidad Municipal directamente y/o a través de alianzas y/o Convenios
con Instituciones de Salud, llevando estadisticas y reportes mensuales.

u) Programar, organizar, dirigir y conirolar las actividades de promocién, regulacién y
control de fenencia responsable de mascofas, de la proteccidn, bienestar y sanidad de
animales.

v} Las demas que le asigne el Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales, y
ofras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.4.2 SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, JUVENTUD Y DEPORTES

Articulo 117°. La Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deportes, es la unidad orgéanica
encargada de promover el mejoramiento de fa calidad educativa; incentivando Ia creatividad artistica
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y cultural de nuestra poblacién, promoviendo la participacion de la juventud del distrito. Depende de
la Gerencia de la Mujer, Desarroflo Social y Programas Sociales.

Articulo 118°. Son funciones de la Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deporfes:

a)
b)

c)
d)
e)
f

gl
h)

i
k)

J

Articular las redes educativas, como expresion de participacion y cooperacion entre los centros
y los programas educativos de su jurisdiccion.

Proponer y ejecutar programas y aclividades que promuevan el desarrollo integral del nifio
mediante el buen uso del tiempo libre para el desarrollo de sus habilidades, potencialidades y
socializacion.

Gestionar la conformacién, organizacion y funcionamiento del Consejo Participativo Local de
Educacion, a fin de generar acuerdos concerfados en la mejora de los aprendizajes en el distrifo
Promover, elaborar e implementar el Proyecto Educativo Local (PEL) para la participacion y
optimizacion del sistema educativo distrital.

Ejecutar los proyectos, prograrnas y aclividades que promuevan el desarroflo humano, en los
ambitos de cultura y turismo.

Promover, coordinar, efecutar y evaluar programas de alfabetizacion en el marco de fas politicas
Y programas nacionales.

Promover la suscripcion de convenios con instifuciones educativas, instifutos superiores,
tecnologicos y universidades, para mejorar el nivel educative de fa poblacién del distrito.
Gestionar la capacifacion sobre innovacion pedagégica y tecnoldgica para docentes y
directores de fas insfifuciones educativas en coordinacion con la UGEL y DREL.,

Fomentar la creacién, reconocimisnto en el RUOS y participacién de grupos culturales,
folkloricos, musicales y de arte, a fravés de eventos, competencias, festivales y otras
actividades afines.

Potenciar y Promocionar espacios turfsticos de alractivo interdistrital,

Fortalecer fa identidad distrital revalorando la historia local ancestral a través de la linea del
tiempo, los valores, las tradiciones y las cosfumbres practicadas en el distrito.

Promover la puesta en valor, recuperacién y restauracion de los sitios arqueoldgicos del distrito,
asf como, la defensa y conservacion del patrimonio cultural y arqueolégico del distrito.

m) Promover la institucionalizacion del teatro en el distrito, concertado con las instituciones

n)
0)
p}

q)
/

s)

Y

x)

educativas, promotores culfurales locales, a través de espacios de formacién para el desarrofio
de habilidades en actuacion iteafral y su difusién mediante evenfos artisticos — culturales
interdistritales.

Proponer la creacion e implementacion de fa Bibliofeca Municipal y virtual,

Promover espacios en lugares estratégicos para fomentar la lectura.

Informar mensualmente a la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales, el
desarrolfo de los proyectos y programas y las actividades operativas del PO,

Ejecutar fos proyectos, programas y actividades que promuevan ef desarroffo del deporie y la
recreacion en nifios, adolescentes y jovenes,

Administrar las losas y complejos deportivos municipales y supervisar el cumplimiento del
Reglamento de Administracién de Instalaciones Deportivas Publicas del! Distrito, en
coordinacion con las organizaciones sociales correspondientes conforme al marco normativo
establecido.

Promover, capacifar a fravés de programas y proyectos especificos, entre los jovenes la
participacién protagénica en los procesos de desarrollo y gestion local, un conjunio de valores
y actitudes democréticas; la busqueda de la igualdad de oportunidades, el respeto a la
diversidad, la tolerancia a las diferencias, la cooperacion y la solidaridad mutua, el
fortalecimiento de las organizaciones, la blisqueda def consenso y la convivencia pacifica, el
respelo de los derechos humanos y conservacion,

Promover lIa conformacion del Alcalde escolar distrital en forma anual, espacio democrético de
participacion de los municipios escolares para fortalecimienfo de los valores civicos y
demacraticos a nivel distrital.

Promover la conformacion del Consejo Distrital de Participacién de la Juventud — CDPJ, 6rgano
autébnomo democratico de nivel distrital representantes de los jévenes ante las instifuciones
publicas y privadas que intervienen en materia de juventud en el distrito.

Fomentar, la participacion e integracién entre los Jévenes del distrito, a través de los
intercambios y acciones conjuntas con organizaciones juveniles, nacionales e internacionales.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través dei Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Local
Concertado del Distrito de Comas.

Las demds que le asigne la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales, y
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ofras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.4.3 SUBGERENCIA PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Articulo 119°. La Sub Gerencia de Programas Alimentarios, es un érgano de linea, encargado de
implementar acciones conducentes a mejorar la calidad de vida de las personas con prioridad a Ia
poblacién vulnerable del distrifo, a través de los programas alimentarios: Programa de
Complementacion Alimentaria y Pan TBC, entre olros dentro del marco de la normatividad vigente; la
Sub Gerencia de Programas Alimentarios. Depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y
Programas Sociales.

Articulo 120°. La Subgerencia de Programas Alimentarios, tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacién de la poblacion (comedores
populares, clubes de madres) de acuerdo a la legislacion vigente.

b) Realizar empadronamientos para la depuracién y actualizacion de la informacién relacionado
con los beneficiarios de los Programas Alimentarios.

¢} Realizar los requerimientos para llevar a cabo las adquisiciones de insumos para los
programas alimentarios: Programa de Complementacion Alimentaria y Pan TBC entre ofros
de acuerdo al marco legal vigente.

d) Elaborar, ejecutar y monitorear los roles de supervision inopinada, orientadas a la inspeccién
de fa correcta ufilizacién de los insumos y/o productos del Programa de Complementacién
Alimentaria, Pan TBC en cumplimiento a Ia legisltacion vigente.

e} Formular los documentios de gestién que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de los
programas alimentarios, como son: Plann de Accién, Manual de Procedimientos y Directivas
internas.

f) Reportar trimestralmente a la Contraloria General de la Republica, Ia gestion realizada del
Programa de Complementacién Alimentaria, Pan TBC, en coordinacién con la Oficina de
Contabifidad.

g) Ejecutar el control de calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios de los programas
de Complemenlacion Alimentaria y Pan TBC.

h) Difundir fos valores minimos nulricionales para la racion alimentaria diaria que son fijados por
of CENAN del Instifuto Nacional de Salud.

) Vefar por el cumplimiento de fos objetivos v acciones esiratégicas de su competencia,
eslablecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

J) Reportar los indicadores de gestidn de los programas alimentarios y la informacién estadistica
respectiva, para una mejor evaluacién y resuftados.

k) Las demas que le asigne la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales y
ofras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia

06.4.4 SUBGERENCIA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 121, La Subgerencia de Programa del Vaso de Leche, es un 6rgano de linea, encargado de
implementar y efecutar el Programa Social del Vaso de Leche, para ello realiza acciones orientadas a
meforar la calidad de vida de las personas vulnerables del distrito de Comas, en especial de aquellos que
se encuentran en situacién de pobreza y pobreza extrema incluyéndolas como beneficiarios del
Programa del Vaso de Leche, cumpliendo con el marco legal vigente de dicho Programa Social,
depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales.

Articulo 122", La Subgerencia del Programa del Vaso de Leche, tiene las siguientes funciones:

a) Efecutar los programas del Vaso de Leche en coordinacion con el Comité de Administracion del
Programa del Vaso de Leche y con la participacion de la poblacién beneficiaria def Programa del
Vaso de Leche de acuerdo a la legistacién vigente Ley 31554,

b) Realizar el empadronamiento semestral de los beneficiarios del Programa def Vaso de Leche,
con la finalidad de actualizar ef registro Gnico de beneficiarios del Programa del Vaso de Leche
RUBPVL.

¢) Garantizar el abasfecimiento oportuno de alimenios que componen la racién de los
beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

d) Ejecutar las acciones de supervisién inopinada y monitoreo en los Comités del Vaso de Leche
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e)
f
g

h)

i)
)]
k)

1)}

con fa finalidad de garantizar ef cumplimiento de los objetivos y fines del programa social.

Realizar los requerimientos para llevar a cabo las adquisiciones de insumos para el Programa
del Vaso de Leche

Elaborar y proponer roles de supervisién inopinada, orientadas a la inspeccion de la correcta
utitizacién de los insumos y/o programas del VVaso de Leche.

Formular los documentos de gestion que coadyuven al cumplimiento de los objetivos def
Programa del Vaso de Leche, como son: Plan de Accién, Manual de Procedimienios y
Directivas Internas, entre ofros.

Reportar trimestralmente a fa Contraloria General de la Republica, los gastos y raciones
distribuidas por el Programa del Vaso de Leche, informacién que debera ser coordinada con la
Oficina de Contabilidad.

Realizar el control de calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios del Programa del
Vaso de Leche.

Difundir fos valores minimos nuiricionales para la racién alimentaria diaria gue son fijados por el
CENAN del Instituto Nacional de Salud.

Realizar monitorec y seguimienfo de estado nutricional de la poblacion beneficiaria del
Programa del Vaso de Leche corn la finalidad de elaborar las lineas de base def Programa del
Vaso de Leche.

Promover el desarrollo de capacitaciones y talleres productivos que ayuden a revalorizar las
habilidades y capacidades de las socias de los Comités del Vaso de Leche.

m) Velar por el cumplimienfo de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,

n)
0}

establecidos en el Plan Estratégico Insiitucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

Reportar los indicadores de gestién y de resultado del Programa del Vaso de Leche y la
informacibn estadistica respectiva, para una mejor evaluacion y resultados.

Las demas que asigne la Gerencia de la Mujer, Desarrollo Social y Programas Sociales y ofras
conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia

06.4.5 SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Articulo 123°. La Subgerencia de Participacion Vecinal, es la unidad organica ejecutora responsable
de promover y fortalecer la participacién ciudadana en la gestion municipal, asi como Ia organizacién
y funcionamiento de espacios y mecanismos de consulta, concertacion, vigilancia y rendicién de
cuentas, a fin de generar confianza y gobernabilidad; depende de la Gerencia de la Mujer, Desarrofio
Socfal y Programas Sociales.

Articulo 124°. Son funciones de la Subgerencia de Participacién Vecinal:

a)
b)

¢}
d)
e

]

v

Organizar, planificar y conducir el sisferna de participacion ciudadana, en la gestién municipal,
Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Farticipacién Ciudadana de acuerdo con las leyes y
reglamenios existentes.

Promover Ia participacion activa de los vecinos en la gestion municipal.

Brindar asistencia técnica y apoyo administrativo a los espacios de participacién ciudadana.
Coordinar y preparar la agenda a ser tratadas en los espacios de coordinacién y concertacion
o de consuita publica.

Proponer, organizar y desarrollar mecanismos de participacion ciudadana como Cabildos
Abiertos y Audiencias Publicas, en coordinacion con las unidades organicas competentes,
Participar en la organizacion y realizar la convocatoria de agentes participantes al proceso del
Presupuesto Participativo.

Organizar y promover la participacién ciudadana, en el proceso de planeamiento concertado y
presupuesto participativo.

Fortalecer las capacidades de las organizaciones vecinales y organizaciones sociales.
Organizar, custodiar y mantener actualizado el Registro Unico de Organizaciones Sociales.
Emitir resolucion de reconocimiento a las organizaciones sociales que solicifen su inscripcion
en el Registro Unico de Organizaciones Sociales, asi como resolver los recursos de
reconsideracitn que se inferpongan.

Fomentar la creacién y acreditacion de las organizaciones educativas, juveniles, culturales y
deporiivas, en coordinacion con la Subgerencia de Educacién, Cultura, Juveniud y Deportes.

m) Organizar y canalizar en coordinacién con las gerencias de linea la atencién de los pedidos,

n)

consultas y reclamos realizados por los vecinos.
Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones esfratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formufa y ejecuta a través del Plan
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Cperativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local

Concertado del Distrito de Comas.

c) Brindar apoyo y asistencia técnica a las diversas unidades orgénicas de la institucién en materia
de participacion ciudadana.

p) Las demas que fe asigne la Gerencia de la Mujer, Desarrolfo Social y Programas Sociales, y
otras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.5 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, FISCALIZACION Y TRANSPORTE

Articulo 125 La Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte, es un érgano de linea
que tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, controlar y desarrollar las acciones preventivas
y disuasivas que generen las condiciones de seguridad ciudadana y contribuyan a garantizar ia
convivencia pacifica, la prevencién de delitos y faltas; asimismo planificar y supervisar, las acciones
de fiscalizacién para el cumplimiento de las disposiciones municipales administrativas, la aplicacion
de sanciones administrativas, el cumplimiento de las medidas provisionales, ejecucion de medidas
complementarias del procedimiento de gestion de cobranza ordinaria de las multas administrativas,
efecucién coactiva de las obligaciones administrativas; asi como planificar y supervisar los procesos
de regulacién de la movifidad urbana, de tréansifo, fransporte de carga, vehiculos menores y uso
especial de las vias que permitan ef desarroflo de la movilidad en el ambito distrital. Depende de fa
Gerencia Municipal.

Articulo 126°. Son unidades organicas de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y
Transporte las siguientes:

06.5.1 Subgerencia de Serenazgo

06.5.2 Subgerencia de Fiscalizacion

06.5.3 Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad
06.5.4 Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa

Articulo 127 ° Son funciones de la Gerancia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporie:

a) Planear, organizar, controlar y supervisar las acciones preventivas deslinadas a la mejora de
la Seguridad Ciudadana, de acuerdo al marco legal vigente.

b) Dirigir, supervisar y evaluar las operaciones de seguridad ciudadana en coordinacién con la
Policia Nacional del Perti(PNP) y ofras entidades competentes a fin de garantizar la
tranquilidad, orden y seguridad del vecindario en el marco de las atribuciones legales y segin
el ambito de su competencia,

¢) Asumir las funciones de secretaria técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
{CODISEC} y supervisar el disefio, formulacién, aprobacion, ejecucién y evaluacién del Plan de
Accién Distrital de Seguridad Ciudadana (PADSC) de conformidad a la normatividad vigente.

d} Supervisar fa elaboracién e implementacion del Plan Anual de Capacitacién de Serenos y
conforme se establece en la Ley del Servicio Serenazgo Municipal v su reglamento en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

e) Gestionar el servicio del Observatorio de Seguridad Ciudadana del Distrito de Comas, con el
objeto de sistemalizar informacion relevante y actualizada de los hechos vinculados a la
violencia, delitos y faltas.

f}  Brindar apoyo en las labores de gestién del riesgo de desastres en maferia de su competencia.

g} Supervisar la administracién de la informacién que se procese en el sisterna distrital de Video
Vigilancia, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

a) Aprobar y supervisar la efecucion del plan anual y de los planes especificos de fiscalizacitn en
cumplimiento de las disposiciones municipales administrativas, estableciendo la imposicion de
muitas administrativas, las medidas provisionales y complementarias, de acuerdo a lo previsto
en el RAS y CUIS.

b) Supervisar la elaboracion, actualizacién y/o modificacion del RAS y CUIS, y elevar la propuesta
a la alta direccion para el tramife de aprobacion, conforme a la normatividad vigente.

¢} Impulsar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos, directivas y el Régimen
de Fiscalizacién y Control, Cuadro Unico de Infracciones Administrativas y Sanciones yMedidas
Complementarias, que coadyuven al mejor desarrollo del procedimiento sancionador.

d} Evaluar, aprobar y supervisar la ejecucién del plan de fiscalizacion orientado al control urbano,
a través de la deteccibn e imposicion de sanciones por infracciones a las disposiciones
municipales, de acuerdo a los parametros urbanisticos, edificatorios y a las normas especificas
vigentes de la materia.

e) Supervisar y controlar los procesos de gestién de transporte, transito y transporte publico en
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9
h)
i)
B
k)
0

vehiculos menores.

Evaluar, aprobar y supervisar la ejecucion del plan de accion relacionado con el servicio de
fransporte de vehiculos menores, en cumplimiento de la normatividad vigente, aplicando las
sanciones correspondientes a quienes la incumplen.

Evaluar y supervisar las aclividades de sefializacion y semaforizacion de vias focales del distrito
y fas referidas a la circulacién vehicular y el transito en el distrito.

Supervisar la ejecucion de cursos de educacion vial.

Proponer ordenanzas que regulen el transporte menor en el distrito y otros.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos,
directivas y normatividad del drea a su cargo.

Emitir Resoluciones de Gerencia resoiviendo en segunda instancia los recursos administrativos
inferpuestos contra Resoluciones emitidas por las Subgerencias a su cargo.

Velar por e/ cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formufa y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

m} Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en

el &mbito de su compelencia.

06.5.1 SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Articulo 128°. La Subgerencia de Serenazgo, es la unidad orgénica encargada ds reafizar y promover
acciones preventivas y disuasivas para contribuir a preservar el orden publico, la vida y el patrimonio
en el distrito en el marco de la Ley 27933 “Ley qus crea el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”
y su reglamento el D.S. 011-2014-IN. Depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion
y Transporte.

Articulo 129°. Son funciones de la Subgerencia de Serenazgo:

—
AT,

(RN

a)

b)
o)
q)
e)

f)

g
h)

)

Planificar, organizar, controlar y sjecular los programas de accién destinados a reducir los
indices de inseguridad ciudadana, contribuyendo a la sequridad y tranquilidad de los vecinos
del distrito; con enfoque comunitario, en el marco de su competencia.

Coordinar y colaborar con la Policia Nacional del Pert en la proteccion de personas, bienes y
espacios publicos para contribuir a la tranquilidad y el orden publico.

Articular las actividades relacionadas con las juntas vecinales de seguridad ciudadana y demas
organismos relacionados para contribuir al fortalecimiento de la seguridad ciudadana.
Promover Ia organizacién y fortalecimiento de las Brigadas Vecinales de Seguridad Ciudadana
como apoyo de la sociedad civil organizada al mejoramiento de la seguridad ciudadana.
Implementar y/o ejecutar el Plan de Accidn Distrital de Seguridad Ciudadana en coordinacién
con el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana-CODISEC.

Atender las denuncias, urgencias y emergencias del publico reportadas en ia ceniral de video
vigilancia y comunicaciones en maleria de seguridad ciudadana y canalizar las que
correspondan a los drganos competenies para su atencion expeditiva.

Proponer, impuisar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos,
directivas y normatividad del drea a su cargo.

Sistematizar y administrar la informacion que se procese en la ceniral de video vigitancia y
comunicaciones, asi como la que se registra en los partes del sereno, sobre ocurrencias e
incidencias.

Organizar el sistema de archivo y administrar toda la documentacion institucional que se
encuentre en el mbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

Custodiar y Velar por el mantenimiento de los bienes a su carga.

Velar por el cumplimiento de los objelivos y acciones estralégicas de su competfencia,
establecidos en el Plan Esfratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolfo Local
Concertado del Distrito de Comas,

Custodiar y Velar por el mantenimiento de los bienes a st cargo

m) Las demas que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte, y

ofras conforme a la normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.5.2 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Articulo 130°. La Subgerencia de Fiscalizacion, es la unidad organica encargada de efectuar os
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operativos para fiscalizar y cautelar el cumplimienfo y la adecuada aplicacion de las disposiciones

municipales administrativas, de acuerdo a lo previsto en el RAS y CUIS, asi como detectar e imponer
notificaciones y medidas provisionales por las infracciones constatadas. Depende de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Fiscalfizacion y Transporte.

Articulo 131°. Son funciones de fa Subgerencia de Fiscalizacion:

a) Formular y ejecutar los planes de Fiscalizacion Municipal, en coordinacion con las areas que
resulten involucradas.

b) Programar, organizar y ejecutar las actividades de fiscalizacion en cumplimiento de las normas
y disposiciones municipales.

¢) Efecutar camparias educativas y preventivas de difusion en el ambito de su competencia.

o)} Dirigir el desarrollo del Procedimiento administrativo sancionador en los temas materia de
compelencia de la Sub Gerencia, implementando la etapa de instruccién que se inicia con la
imposicion de las imputaciones de cargo y culmina con el informe final de Instruccion, dentro
de la cual se ejecutaran las medidas provisionales que establezca el Cuadro Unico de
Infracciones y Sanciones Adminisirativas.

e} Emitir las Resoluciones Sancién y efecutar las medidas complementarias previstas en el
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas.

f} Emitir Resoluciones de Subgerencia para resolver los asuntos administrativos en el ambito de
su competencia

9) Recomendar la modificacién o actualizacién del Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas, asi como de la
normatividad municipal de su competencia

h}) Coordinar con las entidades del Estado (Ministerio Pablico, Ministerio de Salud, INDECOPI,
Policia Nacional, entre ofros) para la gjecucion de operativos de su competencia

i) Atender las denuncias vecinales sobre el incumplimiento a las disposiciones municipales

§} Atender las denuncias vecinales sobre el incumplimiento a las disposiciones municipales

k) Remitir a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa los expedientes que cuenten
con obligacién exigible coactivamente.

) Resolver en Primera Instancia los recursos de Reconsideracion de los actos administrativos
generados por procedimientos a su cargo.

m) Coordinar, proponer e implementar las mejoras en los procedimientos de su competencia.

n) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas

o) Las demas que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporie, y
ofras conforme a la normatividad vigente, en el ambite de su competencia

06.5.3 SUBGERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y VIALIDAD

Articulo 132°. La Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad es la unidad organica encargada de
supervisar las actividades relacionadas al servicio de transporte, garantizar Ia movilidad urbana enel
ambito de su competencia y jurisdiccién en concordancia con las normas legales vigentes; asi como,
detectar e imponer las sanciones por las infracciones cometidas. Depende de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte.

o Articulo 133°. Son funciones de la Subgerencia de Transito, Transporte y Vialidad:

S

transito y ordenamiento vial en el distrifo, especiaimente de transporfe piblico, en vehiculos
menores, asi como defectar e imponer las sanciones correspondientes por infraccién a las
disposiciones municipales y demés normas legales vigentes sobre la materia.

b} Formular planes de trabajo por cada objetivo, con indicacion del personal, vehiculos, apoyos y
ofros medios necesarios, llevando un registro cronolégico.

¢) Planificar, organizar y ejecutar la sefializacién horizontal y vertical de las vias locales del distrito
de Comas.

d) Planificar y supervisar el cumplimiento del Plan Regulador de Vehiculos Menores, emitiendo
las aulorizaciones, permisos de operacién, modificacién de flota vehicular v otras, conforme a
la normatividad vigente.

e) Establecer medidas de seguridad vial, controlando su cumplimiento de acuerdo a fa

/ (ﬁ\ a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con ef transporte,
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9)
h)

)

k)

h

normatividad y sus competencias.

Contribuir a la racionalizacion del transporte urbano, asi como fa descongestién del transito en
el distrifo en coordinacion con los organismos compefentes

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el setvicio de
transporte en vehiculos menores, de acuerdo la normatividad vigente.

Remitir a la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa, las Resoluciones de Sancién
emitidas por su Despacho, para fa ejecucion coactiva de la obligacion, conforme a Ley.
Elaborar y mantener actualizado fa flota vehicular y conductores de fos vehicufos menores
{molotaxis) que se encuentran autorizados para la prestacion del servicio de transporte publico
de personas en e distrito.

Proponer y realizar proyectos que permitan la mejora continua del transito y transporte, en el
corto, mediano y largo plazo; teniendo en consideracion la normatividad vigente, en
coordinacion con los organismos compefentes.

Coordinar con la Municipalidad Metropolitana de Lima fa semaforizacion de las vias locales del
distrifo y ejecutar las acciones necesarias tendientes a asegurar la correcta circulacion vehicular
y el fransito en el distrito.

Evaluar las solicitudes para la instalacion de gibas, sefalizacién de zonas rigidas, declaracién
o modificacion de los sentidos de circulacién vehicular, restriccién de vehiculos pesados en vias
locales del distrifo, sefializacion de zonas reservadas y zonas de seguridad en ef distrito, los
cuales seran remitidos previa evaluacion e Informe Técnico a fa Municipalidad Metropolitana de
Lima, para su autorizacion respectiva.

m) Evaluar y proponer zonas de parqueo vehicular, en coordinacion con la Municipalidad

nj

0)

p)

1)

u)
v)

Metropolitana de Lima.

Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales para la coordinacién y realizacion de actividades concemientes al ambito de su
competencia.

Evaluar y aprobar Estudios de Impacto Vial de Ios proyecios de edificacién de acuerdo a lo
soficitado por la Subgerencia de Obras Privadas y Catastro en las vias locales, en coordinacién
con la Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad Mefropolitana de Lima, conforme a
fa normativa vigente.

Planificar, organizar y dirigir cursos de educacion y seguridad vial, dirigidos a los conductores
que prestan servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores, asi
come a la poblacion del Distrito de Comas.

Controlar y supervisar la circulacién del irdnsito en apoyo a fa Policfa Nacionaf de! Perd.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las aclividades relacionadas con el servicio de
transporte mayor en sus diversas modalidades segtin convenio de fiscalizacién con la Auloridad
de Transporte Urbano para Lima y Callao — ATU; y, respecio al Transporte de Cargo y ofros
detectando e imponiendo sanciones por incumplimiento de las normas en materia de transito y
transporte.

Otorgar el permiso de operacion y otros documentos para brindar el servicio de transporte de
vehicufos menores en el ambito de su compelencia.

Ejecutar acciones conjunias con la Policia Nacional del Perd (PNP) para el control del trénsito
y viabilidad en la jurisdiccién de conformidad con las disposiciones dictadas por la Gerencia de
Movilidad Urbana de la Municipalidad Mefropolitana de Lima, la Autoridad de Transporte
Urbano para Lima y Callac — ATU y otras auloridades.

Apoyar a la Subgerencia de Obras Puiblicas, en el reordenamiento del transito vehicular durante
fos trabajos de rehabilitacion o ejecucion de obras en fa via publica.

Supervisar el mantenimiento y operatividad de los dispositivos de sefializacion y los seméforos
del distrito, coordinando con la entidad correspondiente.

w) Emitir Resoluciones de Subgerencia para resolver los asuntos administrativos en el ambito de

X)

y)

su competencia.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
esfablecidos en el Plan Estratégico Instifucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los fineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrifo de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte, y
otras conforme a la normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.

06.5.4 SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

49

L4



o
.n"pu Y

g",;h i

T

COMAS

omnagerde

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Articulo 134°. Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa, es la unidad orgénica encargada

de ejecutar la cobranza coactiva de las obligaciones pecuniarias y medidas complementarias de
conformidad con Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coacliva - Ley N°
26979 y modificatorias. Depende de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Transporte.

Articulo 135°. Son funciones de Ia Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa:

a) Flanificar, organizar, dirfgir y controlar Ios procesos de cobranza en via coacliva de fas

b)

c)
d)

e)

gl

h)

Jij

k)

]

obligaciones pecuniarias no tributarias, asi como la ejecucién forzosa de las medidas
complementarias establecidas en el Reglamento de Aplicacién de Sanciones (RAS) y Cuadro
Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS).

Realizar el seguimiento y efectuar la gestién de cobranza en via coactiva de fas obligaciones
no tributarias pendientes de pago, para lo cual se emplears la cobranza telefonica,
domiciliaria, centrales de riesgo, asi como otros que se estime conveniente, cuando haya
quedado firme el titulo que sirve de gjecucion

Mantener actualizada Ja informacion de las deudas u obligaciones de hacer y no hacer
sujetas al Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

Emitir Resoluciones que aprusban el fraccionamiento de la deuda no tributaria de acuerdo a
la normatividad vigente, asi como la generacién de las resoluciones que correspondan a fin
de garantizar la deuda en caso de incumplimiento.

Supervisar la emisién oportuna de los documentos que dan inicio al proceso de cobranza
coacliva administrativa (resolucion de gjecucion coactiva),

Coordinar con las Subgerencias correspondientes, a fin de que se efectien las acciones
necesarias para la realizacién del procedimiento de cobranza en materia no tributaria y
gjecucion de medidas complementarias cuando corresponda conforme a Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Controlar administrativamente las labores de los Ejecutores y Auxiliares Coactivos a cargo
de la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva Administrativa,

Verificar si se realiza el pago de gastos y costas procesales de los expedientes no tributarios
conforme a ley.

Coardinar con las unidades orgénicas de la Municipalidad, asf como con la Policia Nacional
del Peru y ofras instituciones el mejor cumplimiento de las funciones asignadas.

Coordinar con la Oficina de Contabilidad a fin de determinar la cuantia de los saldos
financieros respecto a fa deuda no tributaria en etapa de ejecucion coactiva administrativa,
en el ambito de su competencia.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estralégico Institucional, que formula y ejecuta & través del Plan
Operativo Institucional en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Local
Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte, y
otras conforme a la normatividad vigente, en ef ambito de su compelencia

06.6 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 136°. La Gerencia de Desarrollo Econémico, es el Organo encargado de supervisar Yy
fomentar el desarrolio de las actividades refacionadas con Iz promocién del desarrolfo econémico
local, con incidencia en la micro y pequefia empresa, asi como de las acciones vinculadas a la gestion
del riesgo de desastres. Depende de fa Gerencia Municipal,

Articulo 137°. Son unidades organicas de la Gerencia de Desarrollo Econbmico las siguientes:

' 06.6.1 Subgerencia de Licencias y Promocion Empresarial
06.6.2 Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres

Artieulo 138°. Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Econdmico

a) Planificar, organizar y proponer las estrategias, politicas incorporadas en los planes, programas
¥ proyeclos que se implementen para la promocién empresarial y gestion del riesgo de
desastres.

b) Supervisar y controlar la emision de certificados, licencias y autorizaciones para el desarrolio
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¢)
a)

g
h)

I
k)

)

de actividades comerciales y de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones

(ITSE).

Proponer a la Alta Direccién de la Municipalidad, Ia polftica de promocion de la inversion
privada; asi como fa normatividad pertinente para su implementacion.

Realizar el diagndstico del proceso socioeconémico distrital, proponiendo a la alta direccion la
dotacion de infraestructura y equipamiento, las normas y procedimientos para promover el
desarrollo productivo, la formacién de los recursos humanos y los servicios empresariales
adecuados para el desarrollo de las actividades econémicas mas dinamicas del distrito.
Supervisar fa aplicacion de fas normas legales vigentes en el oforgamiento de fa autorizacion
de licencias de funcionamiento y colocacién de anurnicios publicitarios.

Proponer la normatividad correspondiente para la formalizacion del comercio informal y
ambulatorio.

Dirigir la promocién del desarrolic de fa competitividad de las empresas locales como estrategia
clave para la generacion de empleo sostenible de los pobladores def distrito.

Coordinar y concertar con el sector ptiblico y privado la formulacion y ejecucién de planes,
programas y proyectos orientados a promover ef desarrolfo econémico del distrito.

Disenar, programar y ejecutar planes de capacitacién que fortalezcan las capacidades de los
empresarios de las pequefias y microempresas a fravés de la provisién de informacion y
fransferencia tecnoldgica.

Organizar eventos empresariales, ferias, exposiciones, rueda de negocios y otras actividades
afines para promover y desarrollar las MYPES y Ia actividad artesanal.

Coordinar acciones de promocion e implementacién de alianzas estratégicas con entidades
para el desarrollo de la inversién publica y privada en ef distriito y proponer alternativas de
solucion sobre los problemas que se presentan en el desarrollo econémico del distrito,
Coordinar, promover y gestionar con las entidades financieras el acceso al financiamiento para
el desarrollo y el fortalecimiento de las MYPES.

m) Resolver en segunda instancia los recursos de apelacién interpuestos, por los administrados,

n)
o)
p)
9

r)

contra los actos administrativos emanados por fas Subgerencias a su cargo.

Emitir Resoluciones de Gerencia para resolver los asuntos administrativos en el ambito de su
competencia.

Participar en la formulacién de normas y en los planes de la gestion del riesgo de desastres, en
el marco de la Ley 29664 y demas normas conexas.

Promover la competitividad en los mercados de abastos; a través de capacitaciones, asistencia
técnica y ofros, para su modernizacion.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través del Plan
Operative Institucional, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Local
Concertado del Distrito de Comas.

Las demas que le asigne el Gerente Municipal, y otras conforme a la normatividad vigente, en
el &mbito de su competencia.

06.6.1 SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y PROMOCION EMPRESARIAL

Articulo 139°. La Subgerencia de Licencias y Promocién Empresarial, es la unidad orgdnica
encargada de desarrollar las actividades relacionadas con fa promacion del desarrollo empresarial,
de las aclividades comerciales, industriales y servicios profesionales, de su regulacion, y
formalizacién, en el ambifo de su competencia, dentro del marco de los dispositivos legales
aplicables. Depende de la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Articulo 140°, Son funciones de la Subgerencia de Licencias y Promocion Empresarial:

e

Promover el Desarrollar las acciones para la formalizacion de las empresas en el distrito.
Expedir las licencias de apertura y funcionamiento, asi como el cese de establecimientos
comerciales, industriales y de actividades profesionales, de acuerdo a la zonificacién, conforme
a la normatividad vigente.

Expedir las autorizaciones para espectaculos publicos no deportivos con fines culturales y
artisticos, de acuerdo a lo establecido en las normas legales vigentes.

Resolver las solicitudes referidas al uso comercial del retiro municipal y emitir la autorizacién
correspondients.

Emitir autorizacién para uso de la via publica para desarroflar actividades comerciales en
médules, (venta de emolientes, diarios, revistas, lustradores de calzado y otros).

Resolver los procedimientos administrativos en maleria de su competencia y ef recurso
administrativo de reconsideracién.
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g) Tramitar, ejecutar y emitir las autorizaciones de colocacién de anuncios y publicidad, de manera

individual o conjuntamente con la licencia de funcionamiento, y de paneles monumentales de
acuerdo a la normatividad vigente.

h) Ejecutar las normas y procedimientos para la formalizacién del comercio informal y ambulatorio.

i} Autorizar la realizacion de ferias y exposiciones arfesanales, agropecuarias, alimentarias en las
dreas reguladas del distrito.

i) Elaborar y mantener actualizado el registro del comercio formal.

k) Crear, organizar y mantener el directorio empresarial distrital.

{) Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, que formula y ejecuta a través de las
actividades y/o proyectos del Plan Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del
Flan de Desarroflo Local Concertado del Distrito de Comas.

m) Las deméas que le asigne el Gerenie de Desarrolic Econdmico, y otras conforme a la
normatividad vigente, en el ambito de su competencia.

06.6.2 SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Articulo 141°. La Subgerencia de Gestitn del Riesgo de Desastres es Ia unidad orgénica encargada
de planificar, dirigir y ejecutar las aclividades y acciones en el marco def Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres (SINAGERD), en el ambito de la jurisdiccion del Distrito de Comas; asi como
de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones. Depende de la Gerencia de Desarrollo
Econémico.

Articulo 142°. Son funciones de la Subgerancia de Gestion del Riesgo de Desastres:

a) Asumir las funciones de Secretaria Técnica de la Plataforma Distrital de Defensa Civil (PDC),
desarrolfando propuestas de preparacion, respuesta y rehabilitacién para ser realizadas por el
Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastres de la Municipalidad de Comas.

b} Planificar, efecutar y monitorear fas acciones relacionatlas con los procesos de la gestién del
riesgo de desastres en el distrito, desarroffando los componentes de gestion prospectiva,
correctiva y reacliva.

c¢) Supervisar la seguridad en edificaciones de las instalaciones del local municipal v anexos
elevando el respectivo informe técnico de la inspeccitn realizada.

d) Formular y/o actualizar los planes estratégicos establecidos por la Ley de SINAGERD — Ley
29664, que permitan organizar y ejecutar acciones de prevencion, reduccion y respuestas
oportunas y necesarias en caso de una emergencia o desasire en la jurisdiccion distrital.

e) Desarrollar estrategias de comunicacion, difusion y sensibilizacion a nivel local sobre las
polfticas, normas, instrumenios de gestién y herramientas técnicas, entre otras, para la
preparacion, respuesta y rehabilifacion, en coordinacion con las instituciones competentes

} Resolver los procedimientos administrativos materia de su competencia y el recurso
administrativo de reconsideracion.

g) Evaluar el riesgo y las condiciones de seguridad de Ja edificacién vinculada con fa actividad que
desarrolla, verificar la implementacion de las medidas de seguridad con las que cuenta y
analizar la vulnerabilidad en el Establecimiento Objeto de inspeccion.

h) Realizar Visitas de Seguridad en Edificaciones, con el objeto de identificar de manera preliminar
el riesgo existente en edificaciones, asi como de verificar el desempefio def Inspector o Grupo
Inspector en el marco del procedimiento de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones.

i) Coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacion, visitas inopinadas a los establecimientos
comerciales en el distrito, para verificar el cumplimiento sobre las condiciones minimas de
seguridad en edificaciones conforme a la normatividad vigente.

§) Efectuar la clasificacion del riesgo del establecimiento Objeto de Inspeccion y el procedimiento
de fa ITSE aplicando la Matriz de Riesgos.

k) Evaluacién de las Condiciones de Seguridad en los Espectaculos Publicos Deportivos y No
Deporiivos - ECSE hasta 3,000 personas, para verificar el estado o situacién que presentan
las estructuras o instalaciones femporales, a fin de que puedan brindar seguridad a los usuarios
participantes y asistentes de los especticulos que en elfa se realizan.

) Promover y ejecutar acciones de capacitacion en materia de Gestion del Riesgo de Desastres
(GRD), orientadas a cambiar la conducta ciudadana y; organizar a los voluntarios de
emergencia y rehabilitacion (VER), para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones
municipales.

m) Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para las medidas de
prevencion mas efectivas, apoyandose en todas las entidades técnico-cientificas de su ambito.
Y, mantener inventariado todos los recursos en general, aplicables a la Defensa Civil.
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n) Ejecutar convenios y acuerdos en maleria de Gestion del Riesgo de Desastres (GRD), con
organismos nacionales y/o extranjeros.

o} Velar por el cumplimiento de los objetivos y acciones estratégicas de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Instifucional, que formula y ejecuta a través del Plan

Operativo Institucional, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Local
Concertado del Distrito de Comas.

p) Las demés que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico, y otras conforme a la
normatividad vigente, en el &mbito de su competencia.
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