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

. Apoyaralas Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Republica para la realizacion de los servicios
de control en el dmbito de la entidad en la cual se encuentra el Organo de Control Institucional, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el jefe y el personal del Organo de Control Institucional deben prestar
apoyo, por razones operativas o de especialidad y por disposicion expresa de las unidades organicas de linea u drganos
desconcentrados de la Contraloria General de la Repuiblica, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera
del ambito de la entidad. El jefe del Organo de Control Institucional, debe dejar constancia de tal situacion para efectos
de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

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

n. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se realicen de / 
conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

0. Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Asignacién de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en o relativo 4
al Organo de Control Institucional se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la
Contraloria General de la Repliblica.

p. Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de las competencias del jefe y personal del Organo _
de Control Institucional a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas superiores -~
nacionales o extranjeras.

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

r.  Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los aplicativos informaticos de I4"
Contraloria General de la Repliblica.

s.  Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones,

t. Promovery evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control interno por parte de la entidad.

u. Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a las disposiciones que
emita la Contraloria General de la Reptiblica; Y |

v.  Otras que establezca la Contraloria General de la Reptblica.

Articulo 32°. Procuraduria Publica Municipal

La Procuraduria Publica Municipal es el organo de defensa juridica, encargado de Ia ejecucion de todas las acciones que
conlleven a garantizar los intereses y derechos de la municipalidad, conforme a lo dispuesto en la Ley del Sistema de Defensa
Juridica del Estado. Se ubica en el mayor nivel jerarquico organizacional.
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Articulo 33°. Funcién de la Procuraduria Publica Municipal
Son Funciones de la Procuraduria Publica Municipal

a. Ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Entidad, conforme a las disposiciones del ente rector.

b. Evaluary proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquellos casos cuyas
estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar, conforme a los
requisitos y procedimientos dispuestos por el Sistema de Defensa Juridica del Estado.

¢. Coordinar y solicitar, a toda entidad pliblica, informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o
ejercer una adecuada defensa del Estado.

d. Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mas onerosas que el beneficio econémico que se pretende
para el Estado.

e. Efectuar toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello implique alguna
situacion favorable para el Estado

f.  Intervenir y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o procesos penales donde participan de
acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado :

g. Emitir informes a los/as fitulares de las entidades publicas proponiendo la solucion mas beneficiosa para el Estado,l‘ i
respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento al ente rector.

h. Delegar representacion a favor de abogados de otras entidades pblicas o a los/as abogados/as vinculados a su

despacho, de acuerdo a los pardmetros y procedimientos sefialados en el Reglamento del Sistema de Defensa Juridica - - e

del Estado.

i.  Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, a partir de la autorizacion del titular de la:
entidad, previo informe del Procurador Publico, y conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento
del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

)
j-  Coordinar con el ente rector sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacién que bringa:
en beneficio de la defensa juridica del Estado.

a) Las demds funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema Administrativo de Defensa Judicial del Estado.
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CAPITULO IV
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

4.1, Organos de Asesoramiento

Son los encargados de brindar asesoria legal, presupuestal, financiero y lineamientos de la politica social, econdmica,
ambiental; articulado a la vision y mision de la entidad.

Articulo 34°, Oficina de Asesoria Juridica

Es un drgano de asesoramiento encargado de ejecutar funciones consultivas en materia juridica, emitir opinion de caracter

juridico, proponiendo, formulando y evaluando proyectos de normas internas y documentos de caracter institucional.

La Oficina de Asesoria Juridica esta a cargo de un servidor pablico que corresponde al segundo nivel organizacional y
depende directamente de Gerencia Municipal.

Articulo 35°.Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica
Son Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica

a. Asesorar en asuntos de caracter legal al Concejo Municipal, alcalde, Gerente Municipal y demas Organos y Unidades de
la Municipalidad.

b. Absolver consultas de caracter juridica y dilucidar dispositivos y normas legales sobre asuntos administrativos planteadas
por los funcionarios y trabajadores en general, emitiendo dictamenes y opiniones legales.

¢. Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones legales que correspondan para la mejor defensa del interés
de la entidad.

d. Formular dispositivos legales en coordinacion con las Unidades de organicas de la Municipalidad segtin corresponda, y
emitir opinién juridica sobre proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos de Alcaldia, resoluciones de Alcaldia que sd
sometan a su circunspeccion.

e. Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida la alta direccion, debiendo contar previamente con el
informe técnico elaborado por el 6rgano correspondiente.

f. Formular o emitir opinion juridica respecto a subastas, convenios y contratos diversos que celebra la Municipalidad, §f
cumplimiento de la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

g. Revisary emitir opiniones legales a documentos internos y externos, segun sea el caso y someter al Concejo, para shy
debate y aprobacion en caso corresponda.

h. Compilar, concordar y sistematizar las normas legales afines a la Institucion.

i. Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del &mbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas
por normatividad expresa.

j.  pinary sustentar las sanciones disciplinarias en via de impugnacion

k. Revisary emitir opinion legal sobre los contratos y convenios que encomiende la Alta Direccién

. Emitir el informe legal del Texto Unico de los Procedimientos Administrativos y otros documentos de gestion de la
Municipalidad Provincial de Canas.
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Articulo 36°. Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Es el Organo de asesoramiento, encargado de planear, organizar, controlar y evaluar las actividades de los sistemas
administrativos de planeamiento estratégico, presupuesto publico programacién multianual de inversiones, en concordancia
con el Plan de Desarrollo Concertado (PDC) y el Plan Estratégico Institucional (PEI).

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion esta a cargo de un servidor ptblico que corresponde al segundo
nivel organizacional y depende directamente de Gerencia Municipal.

Articulo 37°. Funciones de la oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Son Funciones de la oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

a. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el &mbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas /%

Administrativos de Presupuesto Plblico, Planeamiento Estratégico, Inversion Pblica y Modernizacion,
b. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los Sistema
Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Programacion Multianual de Inversiones y
Modernizacion.
c. Dirigir el proceso de modemizacion de la gestion institucional de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la -
materia. ‘

d. Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

e. Promover, asesorary participar en la formulacion de la gestion de procesos, simplificacion administrativa y demas materias .~ /

comprendidas en el sistema administrativo de modernizacion de la gestion ptiblica.
f.  Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacion multianual y

gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

Gestionar la aprobacion de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones de gastos y
avance de metas financieras.

i. Realizar la conciliacion semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad.

j.  Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacién Multianual de Inversiones del Sector de I
provincia (OPMI), de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

k. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

m. Las demas funciones que le asigne el Gerente/a Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le correspond
por norma expresa.

Articulo 38°. Organizacion de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades organicas:

=  Unidad de Presupuesto
= Unidad de Planeamiento y Modernizacion
=  Unidad Formuladora

= Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
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Articulo 39°. Unidad de Presupuesto

La Unidad de Presupuesto, es la unidad orgénica encargada de conducir el proceso de programacian, formulacion, evaluacion,
certificacion y control de la ejecucion del Presupuesto Institucional.

La Unidad de Presupuesto est4 a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer nivel organizacional y depende
directamente de la Sub gerencia de planeamiento, presupuesto y modernizacion.

Articulo 40°. Funciones de la Unidad de Presupuesto
Son Funciones de la Unidad de Presupuesto
a. Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las disposiciones del Sistema

Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General de Presupuesto Publico como su ente rector.

brindando asesoramiento técnico y coordinando con los érganos y unidades ejecutoras.

c. Gestionar la programacion multianual, formulacion y aprobacion del presupuesto institucional, en coordinacién con
unidades ejecutoras del pliego, garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondenci
con los Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria.

d. Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos del pliego,
respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo al marco
limite de los créditos presupuestarios aprobados. »

e. Lasdemas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda - 1
por norma expresa

Articulo 41°, Unidad de Planeamiento y Modernizacion

Es un drgano encargado de proponer, dirigir, coordinar y evaluar el planeamiento, racionalizacion de actividad
procedimientos administrativos las unidades organicas de la entidad, asi como planificar e implementar los instrument
gestion.

La Unidad de Planeamiento y Modernizacion esta a cargo de un servidor pliblico que corresponde al tercer nivel organizacional

y depende directamente de la Sub gerencia de planeamiento, presupuesto y modernizacion.
Articulo 42°. Funciones de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion
Son Funciones de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion

a. Normar y controlar actividades en relacién al sistema de planeamiento, en correspondencia de la normatividad vigente.
b. Asesorar a las unidades de organizacion de la entidad en el proceso de modernizacion de la gestion institucional, conforme

a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, emitiendo opinion
técnica en el marco de sus competencias.

c. Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre simplificacion

administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, gobiemo abierto y gestion por procesos, conforme a las
disposiciones normativas de la materia.
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d. Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la elaboracion y actualizacion de sus
documentos de gestion en materia organizacional y de procedimientos administrativos (TUPA) conforme la normativa de
la materia.

e. Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentacion de la gestion del
conocimiento.

f.  Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacion de riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones
sobre la materia

g. ldentificar e implementar oportunidades de integracion de servicios en todas sus modalidades, para brindar mejores
servicios a la ciudadania, en coordinacion con el rector de la materia.

h. Proponer politicas de racionalizacion, coherentes con la modernizacion del Estado y las normas vigentes.

i. Analizar permanentemente la estructura organica, la vision, los objetivos, competencias y funciones de los érganos y

unidades organicas, proponiendo las modificaciones que permitan su actualizacion, en correspondencia con las politicas
institucionales.
j.  Elaborar, evaluar y proponer directivas intemnas de acuerdo al marco legal vigente, en coordinacion con las unidades
organicas.
k. Coordinar, asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos de materia de planificacion y racionalizacion.
. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda

por norma expresa

Articulo 43°, Unidad Formuladora — UF

Es la responsable de formular y evaluar los estudios de pre inversion, segiin su naturaleza, para ser atendidas con cargo al
financiamiento municipal.

La Unidad Formuladora — UF esté a cargo de un servidor pblico que corresponde al tercer nivel organizacional y depende
directamente de la Sub gerencia de planeamiento, presupuesto y modernizacion.

Articulo 44°, Funciones de la Unidad Formuladora — UF

Son Funciones de la Unidad Formuladora — UF

a. Elaborary formular proyectos de pre inversion segtn la normatividad vigente, y el presupuesto participativo, aplicando
parametros de formulacion aprobados por la DGPMI o por los sectores correspondientes para la formulacion y evaluacid »
de proyectos de inversion, cuyos objetivos estén afines a la entidad. N

b.  Aprobar los términos de referencia y/o planes de trabajo para la formulacion y evaluacion de fichas técnicas y estudios de
pre inversion.

¢. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversién, con el propésito de sustentar la concepcion técnica y el

dimensionamiento de los proyectos de inversion para la determinacion de la viabilidad, en consideracion de los mdlcadores
previstos en la fase de programacion multianual,

d. Registrar y aprobar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion
marginal, de reposicion y rehabilitacion.

e. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
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f.  Administrar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de la Unidad Formuladora, en correspondencia a la

normatividad vigente.
inscribir los perfiles de inversion en el Banco de Proyectos para su evaluacion.

h. Levantar las observaciones de los perfiles de inversion plblica revisados, evaluados y remitidos por la oficina de
Programacion Multianual e Inversiones de la entidad.

i. Ofras funciones que se le asigne conforme a sus competencias.

Articulo 45°. Oficina de Programacion Multianual de Inversiones — OPMI

Es el drgano técnico responsable de la fase de Programacion Multianual de Inversiones de la Municipalidad, en donde asume

la funcion de monitorear el avance de la ejecucion de los proyectos de inversion.

La Oficina de Programacién Multianual de Inversiones — OPMI esté a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer

nivel organizacional y depende directamente de la Sub gerencia de planeamiento, presupuesto y modernizacién.
Articulo 46°, Funcion de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones — OPMI
Son Funciones de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones — OPMI

a. Conducir la fase de Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversién del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

b. Elaborary presentar el PMI del Sector al Organo Resolutivo, asi como aprobar y registrar las modificaciones al PMI, de

acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

competencia, se encuentren alineadas con los instrumentos emitidos y/o aprobados por la programacion multianual de
inversiones del Sector.

e. Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido en la normativa del Sistema Nacio Al
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones. '

f. Emitir opinion a solicitud de la UF de su nivel de gobierno, asi como solicitar opinion de la Direccién General del Tes}
Publico del MEF respecto a los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos publicos proveniente
de operaciones de endeudamiento.

g. Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversion, asi como
de las metas de producto y el monitoreo de la ejecucion de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa d
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

su registro en el Banco de Inversiones, conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones

i.  Las demas funciones que le asigne su superiorinmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa. ;
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Articulo 47°, Oficina de Supervision, Liquidacion y transferencia de Proyectos

Es el drgano encargado de supervisar la ejecucion directa e indirecta de las obras con recursos asignados por la
Municipalidad, verificando los controles de calidad en la fase de ejecucion hasta la culminacién del proyecto y aprobacion de
la liquidacion técnica y financiera.

La Oficina de Supervision, Liquidacion y transferencia de Proyectos esté a cargo de un servidor pliblico que corresponde al
segundo nivel organizacional y depende directamente de Gerencia Municipal

Articulo 48°. Funciones de la Oficina de Supervision, Liquidacién y transferencia de Proyectos
Son Funciones de la Oficina de Supervision, Liquidacion y transferencia de Proyectos

a. Programar y ejecutar las liquidaciones de los Proyectos de Inversion Piblica Municipales que se haya ejecutado a nivel /Q

y financiero ejecutadas por administracion directa e indirecta.
¢. Programar, revisar y dar conformidad (técnico y financiero) a las liquidaciones de los proyectos de Inversion Publica por
encargo que se haya ejecutado a nivel distrital, en el marco de la normatividad vigente.
d. Informar a la Gerencia Municipal sobre acciones de liquidacion de los Proyectos de Inversion Publica.
e. Revisar los términos de referencia de estudios y obras del programa de inversiones municipal;
f. Participar en proceso de recepcion de obra.

g. Evaluar los estudios definitivos de intervenciones econdmicas, sociales y medio ambientales de las unidades ejecutoras
de acuerdo a su normatividad.

h. Supervisar y evaluar periddicamente las intervenciones econdmicas, sociales y medio ambientales de las unidad
ejecutoras de acuerdo a su normatividad.

. Efectuar el seguimiento de las garantias (cartas fianza) conforme lo establece las normas legales vigentes.

j Emitir informes de avances fisicos financieros de estudios y obras que se ejecutan bajo cualquier modalidad.

k. Disponer la contratacion de los servicios para liquidacion de oficio, de no contarse con toda la documentacion
correspondiente.

. Realizar el seguimiento a las observaciones que realizo el comité de recepcion para que en el plazo sefialado se cumpl

en levantarlas y proceder a su conformidad. En el caso que este comité sefiale observaciones no se podra recibir la obr /
UEsaplT)

\

y la entidad no puede autorizar la realizacion de la liquidacion de la obra y segun el caso retendra el fondo de garantia y/ %
ejecutara las cartas fianza;
m. Proceder a las liquidaciones definitivas cuando se han cumplido todas las metas establecidas en el estudio definitivo y se
ha culminado la obra en su totalidad. Pueden existir liquidaciones por etapas, las que concluirdn en una liquidacién final;
n. Elprocedimiento legal debe estar de acuerdo con la directiva que la entidad tenga aprobado para tal fin. De no tenerse la
directiva se debe ordenar el procedimiento de liquidacion de oficio en aplicacion de los principios de la Ley de

Procedimiento Administrativo General y cuando se tenga el respectivo sustento.

0. Disponer la liquidacion de oficio siempre que pese a haber concluido su ejecucion fisica y financiera, dentro de los plazos

establecidos, no cuenta con la suficiente documentacion Sustentatorio de gastos para determinar su valor de liquidacion
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q. Efectuar liquidaciones Técnico ~ Financieras presentadas por los contratistas, asi como de obras ejecutadas por
administracion directa

r. Las demés funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por horma expresa

s. Otras funciones que se le asigne conforme a sus competencias.

Articulo 49°. Organizacion de la Oficina de Supervision, Liquidacion y transferencia de Proyectos

La Oficina de Supervision, Liquidacion y transferencia de Proyectos para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la
siguiente unidad orgénica:

=  Unidad de liquidacion
Articulo 50°. Unidad de Liquidacion

Es la unidad orgénica encargada de velar por la correcta ejecucion fisica y administrativa de las Obras, construidas en el
ambito de la Jurisdiccién de la Municipalidad provincial de Canas.

La Unidad de Liquidacion esta a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer nivel organizacional y depende
directamente de oficina de supervision, liquidacion y transferencia de proyectos.

Articulo 51°. Funciones de la Unidad de Liquidacién

Son Funciones de la Unidad de Liquidacién

a.  Controlary validar las acciones de ejecucion, término, recepcion, liquidacion de proyectos de inversién y obras ptiblicas,
en el marco de las disposiciones de la normatividad vigente.

b. Ejecutar la liquidacion técnica - financiera de los proyectos de inversion.

c. Verificar el cumplimiento de la declaratoria de viabilidad, expediente técnico de proyectos de inversid
independientemente de la modalidad de ejecucion, asegurando el cumplimiento de las obligaciones de los contratists
o responsable en la ejecucion, cierre y liquidacion de las obras y proyectos de inversion.

d.  Coordinar la presentacion oportuna de los informes técnicos mensuales de ejecucion de proyectos de inversion con la
valorizacion fisica y financiera.

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

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

g.  Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.
Elaborar el informe para el cierre del proyecto.

i.  Realizar la transferencia y seguimiento de proyectos concluidos al sector de correspondencia,

j. Proponer directivas intemas dentro de las funciones de la oficina.

k. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa.
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Articulo 52°. Oficina de Estudios y Proyectos

La Oficina de Estudios y Proyectos es la unidad organica encargada de elaboracion de estudios y proyectos de inversion
publica.

La Oficina de estudios y proyectos esta a cargo de un servidor plblico que corresponde al segundo nivel organizacional y
depende directamente de la gerencia municipal.

Articulo 53°. Funciones de la Unidad de Estudios y Proyectos

Son Funciones de Unidad de Estudios y Proyectos

a. Formular proyectos de inversion y aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y AN
rehabilitacion que se enmarquen en las competencias de la municipalidad distrital.

b. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion aprobados por el rector del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, asi como las metodologias especificas aprobadas por los Sectores,
para la formulacion de los proyectos de inversion. » ‘

c. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal,
de reposicion y de rehabilitacion.

d. Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o
estudio de pre inversion que sustentd la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion.

e. Gestionar los registros sobre las inversiones que solicite la Direccion General de Programacion Multianual de Inversio

y los demas 6rganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones. g) Supervisar y con

=

é
. . : 2
la elaboracién de expedientes técnicos a ser ejecutados por la municipalidad, asi como los elaborados por servicidg”

externos, en concordancia con las normas vigentes.

f.  Emitir actos administrativos en el &mbito de su competencia.

g. Lasdemés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corres
por norma expresa.

4.2. Organos de Apoyo
Es el 6rgano encargado de realizar acciones de apoyo administrativo a las unidades organicas de la municipalidad, para el

cumplimiento de los fines y metas programadas por la entidad.

Articulo 54°. Oficina de Secretaria General

Es el drgano de apoyo a las gestiones de la entidad, que proporciona soporte administrativo al Concejo Municipal, 3

Regidores y Alcaldia; encargada de establecer politicas para una atencion de calidad al ciudadano y del Sistema de Gestion
Documental y sistema de archivo central.
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La Oficina de secretaria general esté a cargo de un servidor plblico que corresponde al segundo nivel organizacional y
depende directamente de Alcaldia.

Articulo 55°. Funciones de la Oficina de Secretaria General
Son Funciohes de la Oficina de Secretaria General;

a. Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores conforme a los plazos establecidos,
asi como coordinar la participacion de los responsables involucrados en los temas de agenda.

b. Redactar y custodiar las actas y suscribirlas conjuntamente con el alcalde, asi como difundir los acuerdos de concejo.

c. Asistir al Concejo Municipal y al alcalde en la gestion administrativa en materia de su competencia.

d. Elaborar las ordenanzas, acuerdos, decretos de alcaldia y demas dispositivos municipales de competencia del Concejo o P

del alcalde, y disponer su publicacion.
e. Canalizar las propuestas de la Gerencia Municipal para su inclusion en la Agenda de las sesiones del Concejo Municip ol

f. Dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar la gestion del Sistema de Tramite Documentario y del sistema de archivo de 12
municipalidad.

Formular, proponer y coordinar mecanismos de atencion de reclamos.
Proponer e implementar mejoras en los procesos de su competencia.
i. Otras funciones que se le asigne conforme a sus competencias.

Articulo 56°. Organizacion de la Oficina de secretaria general

La Oficina de secretaria general para el cumplimiento de sus funciones cuenta con la siguiente unidad organica:

*  Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

Articulo 57°. Unidad de tramite documentario y Archivo

Es el area responsable de la recepcion, derivacion y tramitacion de los expedientes y documentos presentados por los

administrados; como también de recepcionar, ordenar, clasificar y codificar la documentacion derivada por las Unidades

Organicas de la Municipalidad en cumplimiento de la normatividad vigente.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo esta a cargo de un servidor ptiblico que corresponde al tercer nivels:
organizacional y depende directamente de la oficina de secretaria general.

Articulo 58°. Funciones de la Unidad de tramite documentario y Archivo
Son Funciones de la Unidad de tramite documentario y Archivo

a. Gestionar el sistema de tramite documentario bajo responsabilidad.
b. Recepcionar los documentos conforme al TUPA.

¢. Organizar y ejecutar los procesos de recepcion, registro y distribucién del tramite documentario. Y dar alcance al
administrado sobre el estado de su expediente o tramite.

d. Analizar y evaluar periédicamente el funcionamiento de los sistemas de tramite documentario y emitir informes con

propuestas de mejora. A

ff
J

e. Mantener ordenada y codificada los documentos recibidos, para dar celeridad administrativa al tramite correspondientei.i_ \ RACIG

AN 4
/
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f.  Recepcionar, organizar, clasificar y codificar los documentos derivados al archivo central de la entidad.

g. Organizar por estanterias conforme a la normatividad vigente todos los documentos pertenecientes al archivo central
h. Velar por la seguridad y ordenamiento del acervo documentario.

i.  Sistematizar por codigos los documentos recepcionados conforme la normatividad vigente.

j.  Proponer e implementar mejoras en la gestién de archivo documental

k. Otras funciones que se le asigne conforme a sus competencias.

Articulo 59°. Oficina de Relaciones Publicas

Es el rgano encargado de proponer politicas comunicacionales, de igual forma del protocolo e imagen institucional de la
Municipalidad.

La Oficina de Relaciones Publicas esta a cargo de un servidor piblico que corresponde al segundo nivel organizacional y =
depende directamente de Alcaldia.

Articulo 60°. Funciones de Oficina de Relaciones Piiblicas
Son Funciones de Oficina de Relaciones Publicas

a. Planifica, organiza y dirige actividades y programas institucionales y protocolares.

=3

Coordina con los diferentes medios de comunicacion, para orientar y difundir la imagen de la Municipalidad.

Velar que la informacion del portal de transparencia se encuentre actualizada.

= o

Coordinar las entrevistas de prensa de las diferentes areas de la Municipalidad en correspondencia a su finalidad.
Coordinar con los diversos medios de comunicacion la cobertura de cada actividad institucional.
Disefiar la memoria anual de la gestion aprobada por el Concejo Municipal.

Prepara y difundir por redes sociales, diversos eventos efectuados por la Municipalidad.

T e =~ @

Mantener actualizado el panel informativo, resaltando acontecimientos internacionales, nacional, regionales provincia
e institucionales, con la finalidad de tener informados a la poblacion.

i.  Ofras funciones que se le asigne conforme a sus competencias.

Articulo 61°, Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres

Es el 6rgano responsable de gestionar las acciones propensas al riesgo de desastres naturales que pueden afectar If
integridad fisica de la circunscripcion con derrumbes, inundaciones, incendios, movimientos sismicos, cambios climatico§
etc. Que afecten a la poblacion circunscrita de la provincia de Canas.

La Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres esta a cargo de un servidor pliblico que corresponde al segundo nivel
organizacional y depende directamente de Alcaldia.

Articulo 62°, Funciones de la Oficina de Gestién de Riesgo de Desastres

Son Funciones de la Oficina de Gestién de Riesgo de Desastres

a. Elaboracion y proponer el plan Anual de trabajo de la oficina de GRDC y la propuesta de ejecucion del centro de
operaciones de emergencia local.

b. Coordinar de manera permanente con la plataforma de Defensa Civil, asistencia humanitaria, rehabilitacion, serviciogfdé
blsqueda y organismos de primera respuesta.
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¢. Brindar soporte técnico que garantice Ia actividad y el funcionamiento operativo permanente de la plataforma de Defensa
Civil.

d. Organizar, capacitar y mantener operativo el sistema de voluntariado en emergencias y rehabilitacion en la circunscripcion.

e. Promover las acciones en lo que corresponde la ejecucion de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, en
coordinacion con el Gobierno Regional para la ejecucion de las ITSE de riesgos muy altos, conforme al Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

f.  Ejecutary promover la ejecucion de simulacros y simulaciones a nivel de la jurisdiccion de la provincia ante los principales
peligros identificados.

g. Encaso de emergencias o desastres, el jefe de la oficina se retine con el alcalde, gerentes y funcionarios de las unidades
operacionales de la municipalidad, asi como los organismos de primera respuesta para la toma adecuada de las
decisiones de atencion.

h. Gestionar y centralizar la recepcion y custodia de ayuda humanitaria y supervisar la ejecucién transparente en la \ 2

distribucion de ayuda humanitaria por medio del almacén provincial con el apoyo del médulo de logistica.

i. Prestar asistencia humanitaria inmediata a la poblacion afectada por algun desastre desde el almacén provincial, a través

de empresas provinciales, con asistencia de techo, articulos y asistencia alimentaria.
j. Prestar servicios de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, inmuebles, instalaciones y recintos de propiedad
privada y/o publica en los que residen, laboran o concurre piblico.
k. Emitir informes de inspeccion técnica a establecimientos comerciales y de espectaculos publicos.
. Otras funciones que se le asigne conforme a sus competencias.
Articulo 63°. Oficina General de Administracion

Es el drgano responsable de dirigir, planear, organizar los sistemas de recursos humanos, sistema de abastecimient§@
sistema de contabilidad y tesoreria, conforme la normatividad vigente con el fin de efectivizar el cumplimiento de los objetivo
institucionales.

La Oficina de Gerencia de Administracion esta a cargo de un servidor plblico que corresponde al segundo nivel orgamzacnor;ﬁg"f
y depende directamente de Gerencia Municipal.

Articulo 64°. Funciones de la Oficina General de Administracién

Son Funciones de la Oficina General de Administracion

a. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos vinculados a la gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento
publico.

b. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional relacionadas con los Sistemas
Administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento piblico.

c. Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la entidad.

d. Suscribir contratos y/o convenios relacionados a |a adquisicion de bienes, contratacion de servicios, gjecucion de obras y
otros de su competencia.

e. Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del control y la actualizacién del,,
margesi de los mismos.
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f. Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro y supervision de los
bienes de la entidad.
Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.
Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Institucional
y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna y periédicamente a la Alta Direccion y a las entidades
competentes sobe la situacion financiera de la entidad.

i.  Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

j. Participar en coordinacién con la Gerencia Planificacion y Presupuesto, en las fases de programacion y formulacion del
presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase de ejecucion.

k. Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la entidad, en cumplimiento
de las normas del Sistema Administrativo de Control.

General de la Republica, de conformidad con la normatividad vigente.
m. Emitir actos administrativos o de administracion que correspondan en el marco de las competencias asignadas en |
normatividad vigente.

n. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

0. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

p. Las demas funciones que le asigne el gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

Articulo 65°. Organizacion de la Oficina General de Administracién

La Oficina General de Administracion para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades organicas;

= Unidad de Gestion de Recursos Humanos

= Unidad de Abastecimiento, Patrimonio y Aimacén
= Unidad de Contabilidad

= Unidad de Tesoreria

= Unidad de Tecnologias de la Informacién

Articulo 66°. Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Es el organo encargado de dirigir, ejecutar, evaluar, controlar y sancionar, la administracion del personal, indistintamente del
régimen laboral.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos estd a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer nivel
organizacional y depende directamente de la Oficina de Gerencia de Administracion

Articulo 67°. Funciones de Gestion de Recursos Humanos

Son Funciones de Gestion de Recursos Humanos

a. Proponery aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de recursos humanos, asi
como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la entidad y en el marco de Io T T

dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.
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b. Organizar la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacion de las necesidades de personal, en
congruencia con los objetivos de la entidad.

¢. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion y administracion
de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacion de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE),
seglin corresponda.

d. Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades de los servidores civiles,
mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los objetivos y metas de la entidad.

e. Administrar las pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad.

f.  Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos, control de asistencias,
desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del personal de la entidad.

g. Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la seleccion, vinculacion, induccion yel/

periodo de prueba,

h. Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los aprendizajes
individuales y colectivos.

i. Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacional, comunicacion
interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.

J. - Administrar y mantener actualizado en el &mbito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia.
k. Realizar el compromiso anual y mensual conforme a sus competencias.

I Las demas funciones que le asigne su superiorinmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa.

Articulo 68°. Unidad de Abastecimientos, patrimonio y almacén

ejecutoras en correspondencia de la Ley de Contrataciones del Estado y demas normas vinculadas.

La Unidad de Abastecimientos, patrimonio y almacén esta a cargo de un servidor ptblico que corresponde al tercer nivg
organizacional y depende directamente de la Oficina de Gerencia de Administracion

Articulo 69°. Funciones de la Unidad de Abastecimientos, patrimonio y almacén
Son Funciones de la Unidad de Abastecimientos, patrimonio y almacén

a. Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Plblico, en el marco de lo dispuesto
en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

b. Proponery aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la operatividad del Sistema
Nacional de Abastecimiento en la entidad.

c. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades
de organizacion de la entidad, a través de la elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

d. Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion de bienes, servicios y obras
requeridos por la entidad.
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e. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicion y supervision de los

mismos

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes muebles e inmuebles de la
entidad

Inventariar y patrimonizar los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad, conforme estable la normativa vigente.
Efectivizar la entrega de bienes y equipos a los trabajadores y funcionarios de la Municipalidad.

Iniciar, implementar y efectivizar acciones relacionadas a la inscripcion de bienes muebles de mayor cuantia.

Verificar periodicamente, la existencia de los bienes entregados a los funcionarios y trabajadores de la municipalidad.

k. Cautelar y velar la integridad fisica de maquinas y equipos de la municipalidad.

conservacion, control y expedicion de mercancias y productos, recepcion, custodia, etc. El almacén es el encargado de
regular el flujo de existencia

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa.
Articulo 70°. Unidad de Contabilidad

Es el organo encargado de la aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental, del registro contable, control previo de
las operaciones financieras y elaboracion de estados financieros de la Municipalidad.

La Unidad de Contabilidad esta a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer nivel organizacional y depende
directamente de la Oficina de Gerencia de Administracion

Articulo 71°. Funciones de la Unidad de Contabilidad
Son Funciones de la Unidad de Contabilidad

a. Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros y patrimoniales conforme a
las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

b. Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como realizar seguimiento y
evaluacioén de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.
¢. Formulary proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

contable.
e. Elaborar los libros contables y presupuestarios.

f. Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes ;
correspondientes,

g. Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacion, en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
de los Recursos Publicos (SIAF-RP).

h. Integrar y consolidar la informacion contable del pliego para su presentacion periodica.
i. Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la presentacion de

informacion y anélisis de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento 7~

de metas e indicadores de gestion financiera del ejercicio fiscal ante la Direccién General de Contabilidad Publi L '
2/
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j. Realizar el compromiso anual y mensual conforme a sus competencias.
k. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa.

Articulo 72°. Unidad de Tesoreria

Es la unidad organica encargada de las acciones inherentes al Sistema de Tesoreria, encargada de la administracion, registro
y control de todos los ingresos municipales y de la administracién de pagos institucionales.

La Unidad de Tesoreria estd a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer nivel organizacional y depende
directamente de la Oficina de Gerencia de Administracion

Articulo 73°. Funciones de la Unidad de Tesoreria

Son Funciones de la Unidad de Tesoreria

a. Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las disposiciones del sistema
nacional de Tesoreria.
b. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién de su .~ :
cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria. :
c. Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo sustituya. N
d. Ejecutar el proceso de recaudacion, depdsito y conciliacion de los ingresos generados por la entidad, por las diferentes
fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya.
e. Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en efectivo, asi como para |
custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad
f.  Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias y polizas de seguros en
custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que
permitan el acceso al SIAF-SP o el que lo sustituya por parte de los responsables de las areas relacionadas con /,,
administracion de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria. :
g. Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la entidad con car

fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad vigente. \Z uesmow socins /2

\ 5 j

h. Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando ‘\ //
conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

i. Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Pblicos, que comprende arqueos de
los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y demas acciones que determine el ente rector.

j.  Implementar la gestion de riesgos fiscales en la entidad.

k. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa.

Articulo 74°, Unidad de Tecnologias de Informacién

Es el drgano que brinda soporte en materia de tecnologias de la informacion, garantizando la conectividad y operatividad del ;
funcionamiento adecuado de los equipos informaticos.
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La Unidad de Tecnologias de Informacion esta a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer nivel organizacional
y depende directamente de la Oficina de Gerencia de Administracion

Articulo 75°, Funciones de la Unidad de Tecnologias de Informacién
Son Funciones de la Unidad de Tecnologias de Informacion

a. Administrar y controlar las redes de telecomunicaciones, la generacion de copias de respaldo, la seguridad informatica y
el adecuado funcionamiento.

b. Planificar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de las redes de comunicacién.

c. Proponer e implementar directivas y procedimientos de estandares de calidad en materia del sistema de informacion y
comunicaciones.

d. Planear y ejecutar el mantenimiento de los equipos informaticos.
e. Brindar soporte tecnoldgico a las unidades organicas.
f.  Actualizar permanentemente los sistemas de informacion.

g. Las demas funciones que le asigne su superiorinmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa.

Articulo 76°. Oficina de Administracion Tributaria Municipal

Es la unidad organica encargada de la administracion tributaria, en el proceso de recaudacion gestion de cobranza ordinaria,
verificacion de cumplimiento de obligaciones tributarias.

La Oficina de Administracion Tributaria Municipal esta a cargo de un servidor piblico que corresponde al segundo nivel
organizacional y depende directamente de Gerencia Municipal

Articulo 77°. Funciones de la Oficina de Administracién Tributaria Municipal
Son Funciones de la Oficina de Administracion Tributaria Municipal

Gestionar las actividades de recaudacion y supervision de la deuda tributaria,

o o®

Proponer e implementar estrategias de cobranza.

o

Emitir constancias pertinentes en relacion a su competencia.
d. Gestionar el proceso de fraccionamiento de la deuda, en correspondencia con la normatividad vigente.
e. Planificar, organizar y proponer estrategias para la eficiente recaudacién tributaria de la Municipalidad, dirigir y contigi2
las actividades administrativas que permitan brindar un servicio eficiente y de calidad al contribuyente.
f. . Cumplir y hacer cumplir leyes, normas y demas disposiciones del sistema tributario nacional y de tributacion municipal,
de los sistemas administrativos del estado.
g. Proponer la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de tasa y contribuciones, dentro de los limites establecidos
por ley.
h. Proponer la actualizacion y/o modificacion del texto tinico de procedimientos administrativos — TUPA y otros documentos
relacionados las actividades del area.
i.  Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion, registro, clasificacion, digitalizacion, control y
mantenimiento adecuado de los archivos fisicos y sistematizados de las carpetas de los contribuyentes. ,
j. Organizar evaluar y mantener actualizados las estadisticas de los i ingresos tributarios y no tributarios, los padrones de
contribuyentes, de exonerados, de inafectos y otros. ‘
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k. Conciliar con la unidad de tesoreria, los ingresos tributarios en la etapa ordinaria.

I Conciliar con la unidad de contabilidad los saldos deudores de los tributos municipales en la etapa ordinaria.

m. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por horma expresa.

Articulo 78°. Organizacion de la Oficina de Administracion Tributaria Municipal

La Oficina de Administracién Tributaria Municipal para el cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades
organicas:

= Unidad de Ejecucion Coactiva
= Unidad de Registro Recaudacion y Control
= Unidad de Fiscalizacion Tributaria

Articulo 79°, Unidad de Ejecucién Coactiva

Es la unidad organica encargada de organizar, coordinar y supervisar el proceso de ejecucion coactiva, referente a
obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria, en consecuencias garantizar a los obligados el derecho de un debido
procedimiento coactivo.

La Unidad de Ejecucion Coactiva esta a cargo de un servidor plblico que corresponde al tercer nivel organizacional y depende
directamente de la Oficina de Administracion Tributaria Municipal.

Articulo 80°. Funciones de la Unidad de Ejecucién Coactiva
Son Funciones de la Unidad de Ejecucion Coactiva

Formular y proponer directivas que permitan gestionar la cobranza coactiva.

a
b. Organizar actividades de procesos de recaudacion y control de deuda coactiva

o

Supervisar el cumplimiento de plazos para la atencion de solicitudes en relacion la gestion de cobranza coactiva.

d. Proponer e implementar procesos de mejora en materia de cobranza coactiva.

e. Organizar, dirigir y controlar los procesos coactivos de la municipalidad y ejercer a nombre de la entidad las acciones d
coercion indelegables para el cumplimiento de la obligacién Tributaria o no tributaria

f.  Programar y exigir la obligacién y cumplimiento coercitivo de toda Resolucion Administrativa y Tributaria; asi como
ordenes de pago vencidas y la deuda constituida por las cuotas de amortizacion de las deudas pendientes de pago
Realizar los procedimientos de tasacién y remate
Resolver las solicitudes de tercerias, suspensiones y disponer su archivamiento de los procedimientos coactivos, una vez
extinguida la obligacion

i.  Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la ley.

j.  Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda
por norma expresa.

Articulo 81°, Unidad de Registro de Recaudacion y Control
Es la unidad organica encargada de organizar, coordinar y supervisar el proceso de registro de recaudacion y control.

La Unidad de Registro de Recaudacion y Control est4 a cargo de un servidor publico que corresponde al tercer nlvel
organizacional y depende directamente de la Oficina de Administracién Tributaria Municipal.
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Articulo 82°. Funciones de la Unidad de Registro de Recaudacién y Control
Son Funciones de la Unidad de Registro de Recaudacion y Control

Formular y proponer directivas que permitan gestionar el registro de recaudacion y control tributario

i

Planear y proponer campafias destinadas a incentivar la recaudacion de los tributos.

o

Proponer e implementar técnicas estadisticas para el control y sequimiento de la recaudacion fributaria.

d. Mantener actualizada la informacion en las cuentas corrientes de los contribuyentes en relacion al proceso de recaudacion
y control de obligaciones.

e. Lasdemas funciones que le asigne su superiorinmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda

por norma expresa.

Articulo 83°. Unidad de Fiscalizacion Tributaria

Es una unidad organica encargada de fiscalizar, funcion que incluye la inspeccién catastral, investigacion y el control del /,
cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de la provincia

La Unidad de Fiscalizacion Tributaria esta a cargo de un servidor piblico que corresponde al tercer nivel organizacional y
depende directamente de la Oficina de Administracion Tributaria Municipal.

Articulo 84°, Funciones de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria
Son Funciones de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Fiscalizacion Tributaria para el desarrollo de las acciones de fiscalizacion.

b. Gestionar la asignacion de recursos de conformidad a su competencia

¢. Realizar acciones de difusion y orientacion de los derechos de obligaciones de los mismos como competencias de
sensibilizacion, dando soporte a la plataforma tributaria en los aspectos técnicos de competencia.

d. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de fiscalizacion, destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias municipales, asi como para actualizar y/o ampliar la base tributaria existente.

e. Verificar y controlar en forma selectiva la veracidad de la informacién declarada por los administrados en el registro de
contribuyentes y predios.

f. Revisar, presentar y registrar informes técnicos y/o de campo sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para su opinion.

g. Promover la coordinacion con entidades externas, a fin de contar con mayor informacion que facilite e impulse el
mejoramiento de la actividad fiscalizadora.

h. Comunicar a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas, sefialando las acciones correctivas.

i.  Efectuar acciones fiscalizadoras orientadas a detectar omisos, subvaluados e infractores de las obligaciones tributarias

J.  Realizar el control interno de sus procedimientos en cumplimiento de la Ley Nacional del Sistema de Control

k. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por horma expresa.

Articulo 85°, Unidad de Regulacion y Autorizacién de Transito

36



