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El Presente Reglamento de Organizacion y Funciones ROF-MDG se define como &l
documento técnico normativo de gestion institucional que establece tanto la estructura
organica de la entidad, asi como la naturaleza v las funciones de cada unidad

grganica.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF

PRESENTACION

El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de la Municipalidad Distrital
de Guadalupito, es un documento técnico normativo de Gestion Municipal, en el
cual se precisan las disposiciones generales de la Entidad, visidon, misidn, fines y
competencias, gue formaliza la estructura organica y sus funciones generales.

La estructura organica se enmarca dentro de lo establecido en la Ley N° 27972,
Ley Organica de Municipalidades y normas conexas y el Decreto Supremo N°
054-2018-PCM, lineamientos para la elaboracion y aprobacion del reglamento de
organizacion y funciones — ROF, las gue se encuentran contenidas en 201
articulos, 08 capitulos, 10 titulos, 02 secciones y Estructura Organica al tercer
nivel jerarquico y organizacional.

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

El redisefio de la estructura organica y elaboracion del presente Reglamento, se
sustenta en la informacién obtenida de primera fuente, en base al “diagnostico
situacional”, la que fue aplicada a todos los 6rganos y las Unidades Organicas y
asegurar la receptacion y canalizacion de las sugerencias de los vecinos, que
permitan una rapida respuesta con criterio de racionalidad, eficiencia, efectividad,
productividad y competitividad contemplando los reales recursos financieros, a
corto y mediano plazo, para hacer posible la ejecucion del plan de desarrollo local
concertado y el presupuesto participativo, en coherencia al cumplimiento de log§T
objetivos institucionales e incentivar el trabajo en equipo. X

El Alcalde
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CONTENIDO
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Concejo de Coordinacion Local Distrital
Plataforma Distrital de Defensa Civil y Gestion del Riesgo
de Desastres

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana - CODISEC
Comision Ambiental Municipal Distrital — CAM
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Oficina de Secretaria General
v" Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central
v Unidad de Imagen Institucional

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

¥ Area de Caja

Unidad de Logistica y Control Patrimonial

v Area de Almacén

v Area de Control Patrimonial

v Area de Servicios Generales

Unidad de Recursos Humanos

v" Area de Secretaria Tecnica

Unidad de Administracion Tributaria y Rentas

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO.

*
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b

DE LOS ORGANOS DE LINEA.

&

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planificacion, Presupuesto e Informatica

v' Oficina de Programacion Multianual de Inversiones —
QPMI

v Unidad de Informatica y Soporte Técnico

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

v Divisién de Obras Publicas, Supervisién y Liguidacién
de Obras

Division de Estudios y Proyectos

Unidad Formuladora - UF

Divisién de Obras Privadas y Catastro Urbano y Rural

Division de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de .,
Desastres by

v
v
v
v

Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano
v" Divisién de Registro Civil

o Area de Cementerio Municipal

Division de Participacion Vecinal

Division de DEMUNA, OMAPED y CIAM

Divisién de Educacion, Cultura, Deportes y Turismo
Division del Programa Vaso de Leche

Unidad Local de Empadronamiento - ULE

VRS BN

Gerencia de Servicios Plblicos y Gestion Ambiental
v Division de Salud Plblica, Gestion Ambiental, Limpieza
Publica, y Parques y Jardines
v Area Tecnica Municipal de Agua y Saneamiento —ATM
v"  Divisién de Transportes, Transito y Seguridad Vial
v Division de Seguridad Ciudadana
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e

v Division de Promocion Empresariall, MYPES vy

Cooperacion Técnica
¥ Division de Licencias, Comercializaciéon, Mercados
Policia Municipal

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS.
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ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

De las Relaciones Interinstitucionales
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Del Régimen Econdémico.
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SECCION |
TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

a) NATURALEZA JURIDICA

Articulo 1°.- Contenido

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, contiene la
Estructura Orgénica hasta el tercer nivel jerarquico y organizacional, las
disposiciones para el régimen interno, mision, objetivos, base legal, competencias
y funciones, sus relaciones entre los organos y las Unidades Organicas,
conformantes de la Estructura Orgénica de la Municipalidad.

Articulo 2°.- Ambito de Aplicacién
El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria en el ambito de la
Municipalidad Distrital de Guadalupito, asi como en las instancias de coordinacion
local y de participacién ciudadana en los que corresponda.

Articulo 3°.- Creacion
El Distrito de Guadalupito fue creado mediante Ley N° 26427, de fecha 04 de
enero de 1995, en el primer gobierno del Presidente Alberto Fujimori Fujimori.

Articulo 4°.- Naturaleza
La Municipalidad Distrital de Guadalupito, es un Organo de Gobierno Local,

publico y con autonomia politica, econdmica y administrativa, en asuntos de su
competencia; es promotor del desarrollo local con plena capacidad para el
cumplimiento de sus fines.

b) ADSCRIPCION

Articulo 5°.- La Municipalidad Distrital de Guadalupito es un ente autonomo, no
depende de ningln organismo superior, en tal sentido se considera un ente
adscrito asi mismo.

¢) JURISDICCION
Articulo 6°.- Jurisdiccién

La Municipalidad Distrital de Guadalupito entre su capital distrital, caserios y
anexos, abarca la siguiente jurisdiccion:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 5
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&

= CAPITAL DISTRITAL: Es la Localidad de Guadalupito, comprende en su
extremo sur la zona irrigada del valle del rio Santa y el resto del territorio
comprendiendo el desierto que lo separa extensamente del valle del rio Chao,
asi como entre la siguientes Coordenadas Geogréaficas 8°57'04"S 78°37'28"0,
y a una altitud de 40 m.s.n.m.

Guadalupito forma parte de los tres distritos que constituyen la Provincia de Virg,
siendo el ingreso y salida hacia el sur, del Departamento de La Libertad. Delimita
geograficamente por el norte, con el distrito de Chao; por el sur, con el distrito de
Santa (Ancash); por el este, con el distrito de Chao y; por el oeste, con el Océano
Pacifico.

El Distrito de Guadalupito posee los siguientes anexos, caserios, y centros
poblados: 1 de Mayo, Campo Nuevo, Casuarinas, Coscomba, El Incaico, El
Molino, Guadalupito Alto, Hacienda Guadalupito, Hacienda Santa Clara, Huaca
Corral, Las Totoras, Nueva Esperanza, Pampas de Dios, San Ignacio, San
Juanito, Sarcope.

Articulo 7°.- Domicilio

El domicilio institucional, sede del Gobierno Local de Guadalupito, esté ubicado
en la Calle Tupac Amaru Mz. 10 Lt. 01, Localidad de Guadalupito - Distrito de
Guadalupito — Provincia de Vird — Region La Libertad.

Articulo 8°.- Duracion

La duracién del Gobierno Local de Guadalupito es indeterminada, solo por Ley
puede ponerse fin a la existencia institucional, previa consulta vecinal o
referéndum, de conformidad a lo dispuesto en la normativa vigente, Ley de
Demarcacion y Organizacién Territorial, Ley N° 27795 y su reglamento D.S. 018-
2003-PCM.

d) FUNCIONES GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 9°.- Objetivos
La Municipalidad Distrital de Guadalupito tiene como objetivos:

1.- Desarrollar una gestion eficaz y eficiente.

2.- Aplicar criterios de objetividad, simplicidad, funcionalidad, flexibilidad,
racionalidad, eficiencia, eficacia y economia de los recursos en ejecucion
de los procesos administrativos respondiendo a una gestion por objetivos.

3.- Promover e impulsar la modernizacién de la gestion administrativa de la
Municipalidad Distrital de Guadalupito.

4.- Propiciar la identificacién de la comunidad con las funciones y deberes que
corresponden a la Municipalidad Distrital de Guadalupito a fin de hacerlo
mas accesible a toda la comunidad del Distrito de Guadalupito.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
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Articulo 10°.- Vision

“LA MUNICIPALIDAD CUENTA CON UN EQUIPO DE SERVIDORES
GESTORES, COMPROMETIDOS CON LA GESTION PARA RESULTADOS, Y
CON BRINDAR UN BUEN SERVICIO AL CIUDADANO; DISPONE DE
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO ADECUADO, Y GESTIONA CON
EFICIENCIA LOS PROCESOS MUNICIPALES, CREANDO VALOR PUBLICO
Y GOBERNANZA EN BENEFICIO DE LA CIUDADANIA EN GENERAL”

Articulo 11°.- Misién

“"PRODUCIR Y PROVEER BIENES Y SERVICIOS MUNICIPALES DE
CALIDAD QUE IMPACTEN POSITIVAMENTE EN LA MEJORA DE LA
CALIDAD DE VIDA DE LOS CIUDADANOS, Y EN EL DESARROLLO LOCAL"

Articulo 12°.- Competencias y Funciones

De acuerdo a la Ley Orgénica de Municipalidades (Art. 73°), corresponde a las
Municipalidades planificar, ejecutar e impulsar a través de los organismos
competentes, el conjunto de acciones destinadas a proporcionar al ciudadano el
ambiente adecuado para la satisfaccion de sus necesidades vitales de vivienda,
salubridad, abastecimiento, educacion, cultura, recreacion, fransportes Y
comunicaciones.

Las competencias y funciones de cada Organo y Unidad Orgénica de la
Municipalidad que se describe en el presente reglamento, son de caracter general
y no limitativo, debiendo los Organos y las Unidades Organicas desarrollar las
actividades, en cumplimiento de la Vision, Misién, Objetivos Estratégicos
Institucionales del Plan de Desarrollo Local Concertado — PDLC, y las prioridades
establecidas en el Presupuesto Participativo.

Articulo 13°.- Conflicto de Competencias

Ninguna persona o autoridad puede ejercer las funciones especificas que son d
competencia exclusiva de la Municipalidad Distrital de Guadalupito. Su ejercic
constituye una usurpacion de funciones, conforme lo dispone el primer parrafo d
articulo 75° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Articulo 14°.- Aplicacién del Principio de Subsidiariedad

El Principio de Subsidiariedad tiene por objeto tomar decisiones orientadas a
favorecer a la ciudadania. Segln este principio, los asuntos que afectan a los
ciudadanos nunca deben regularse desde un nivel superior si existe un nivel
inferior que sea capaz de regulario con igual o mayor eficacia.

Aplicando el Principio de Subsidiariedad, se debe Gestionar con la Entidad del
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Estado correspondiente, los convenios de gestion compartida, la delegacion o
transferencia de competencias; para lo cual, debe ser plenamente justificada la
necesidad en relacion al costo beneficio, se ajuste a la normatividad vigente.

e) BASE LEGAL

Arti

culo 15°.- Base Legal

El presente Reglamento de organizacién y funciones — ROF, se sustenta en el
marco normativo siguiente:

Constitucion Politica del Pert de 1993.

Ley N°® 27680, Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacién.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

D.L. N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de |la Republica.
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Ley N® 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico.

Ley N° 28056, Ley Marco de Presupuesto Participativo.

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

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

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

Ley N° 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

Ley N° 28876, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y
Edificaciones.

Ley N° 27082, del Consejo Nacional de la Juventud.

Ley N® 27470, Ley del Programa Vaso de Leche.

Ley N° 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27773, Codigo de los Nifios y Adolescentes.

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

Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.
Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sdlidos.
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Ley N° 28059, Ley Marco de Promocion de la Inversién Descentralizada.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1012, Ley Marco de Asociaciones Publico - Privadas.
Decreto Legislativo N°® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Legislativo N® 1326, Que reestructura el Sistema Administrativo De
Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General Del Estado.
Decreto legislativo N°® 776, Ley de Tributacion Municipal.

Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de!
Cédigo Tributario.

Decreto Supremo N° 083-2010-PCM, Aprueba la implementacién del Portal
de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.
Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el
sector publico.

Decreto Supremo N° 004-2010-PCM, Plan Nacional de Desarrollo de
Capacidades para la Gestion Publica.
Decreto Supremo N°® 022-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Acondicionamiento Territorial y Desarrolio Urbano Sostenible.
Decreto Supremo N° 011-2006-VIVIENDA, Reglamento Nacional de
Edificaciones.
Decreto Ley N° 19338 Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-88-SG/MD. <
Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Cl

048-2011-PCM
Resolucion Ministerial N® 0598-2015-PCM, Que aprueba los "Lineamientos
para la Organizacion y Funcionamiento de los Centros de Operaciones deg ;
Emergencia — COE” '
Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva
General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL “Directiva de los Organos de Control
Institucional”, aprobada por Resolucién de Contraloria N° 163- 2015-CG.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Que aprueba el Reglamento General de
la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 034-2014-PCM que aprueba el Plan Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres - PLANAGERD 2014 — 2021

Decreto Legislativo N° 1023, Que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016- SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del
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Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP".

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba
la "Guia metodolégica para el Disenic de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil".

e Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, Que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N® 1280, Que aprueba la Ley Marco de la Gestion y
Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

e Decreto Supremo N°® 054-2018-PCM, Lineamientos para elaboracion vy
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las
entidades de la administracién publica.

¢ Resolucién N° 004-2019-PCM/SGP, que Aprueba los Lineamientos N° 001-
2019-SGP "Principios de actuacion para la modernizacion de la gestién
Publica”.

¢ Resolucién N° 002-2020-PCM/SGP, que Aprueba los Lineamientos N° 001-
2020-SGP, Funciones Estandarizadas en el marco de los Sistemas
Administrativos.

o Resolucion N° 005-2020-PCM/SGP, que Aprueba los Lineamientos N°® 002-
2020-3GP, establece orientaciones sobre el ROF y el MOP.

e Resolucién N° 010-2021-PCM/SGP, Aprueban la Directiva que regula el
sustento técnico y legal de proyectos normativos en materia de organizacion,
estructura y funcionamiento del Estado.

e Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, Decreto Supremo que modifica los
Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados mediante el Decreto
Supremo N° 054-2018-PCM.

e Ley N° 31638, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico Afio Fiscal
2023.

e Ley N® 26427, Ley de Creacion del Distrito, de fecha 04 de enero de 1995, en
el primer gobierno del Presidente Alberto Fujimori Fujimori

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 10
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TITULO 11

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA GERENCIAL.

Articulo 16°- La actual Gestion Municipal periodo 2023 - 2026 de la
Municipalidad Distrital de Guadalupito adopta una Estructura Organica Gerencial,
sustentada en funciones administrativas de planificacion, organizacion, direccion,
gjecucion, coordinacién, supervision, control previo, concurrente y posterior. Se
rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, desconcentracion, participacion y seguridad ciudadana, asi como los
contenidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

ORGANOS ESTRUCTURALES.

Articulo 17°.- La Estructura Orgéanica de la Municipalidad Distrital de Guadalupito
basicamente comprende la Gerencia Municipal, asi como los demés drganos de
apoyo, de asesoria, de linea y otros, segin disponibilidad econdmica y limites
presupuestales asignados para gasto corriente.

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC), cuenta con la Estructura Organica
conformada por los érganos estructurales siguientes:

1. DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

1.1. Concejo Municipal Distrital
1.2. Alcaldia Distrital
1.3. Gerencia Municipal

2. ORGANOS COLEGIADOS

2.1. Comisiones de Regidores

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 5



166

:=4| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GUADALUPITO

3. DELOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

Consejo de Coordinacidén Local Distrital
Plataforma Distrital de Defensa Civil y Gestién del Riesgo de

Desastres

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana — CODISEC
Comision Ambiental Municipal Distrital - CAM
Juntas de Delegados Vecinales Comunales
Comité Distrital del Programa del Vaso de Leche
Consejo Distrital de la Juventud

4, DEL ORGANO DE CONTROL

4.1
4.2

Organo de Control Institucional — OCI
Oficina de Procuraduria Publica Municipal

5. DELOS ORGANOS DE APOYO

5.1. Oficina de Secretaria General

9.2
9.3

5.4

5.9

3.6

6. DELOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

6.1.
6.2.

5.1.1. Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central
5.1.2. Unidad de Imagen Institucional

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

5.3.1 Areade Caja

Unidad de Logistica y Control Patrimonial
54.1 Areade Almacén

5.4.2 Area de Control Patrimonial

5.4.3 Area de Servicios Generales

Unidad de Recursos Humanos

5.5.1 Area de Secretaria Técnica

Unidad de Administracion Tributaria y Rentas

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planificacion, Presupuesto e Informatica

6.2.1. Oficina de Programacion Multianual de Inversiones — OPMI
6.2.2. Unidad de Informatica y Soporte Técnico

7. DELOS ORGANOS DE LINEA

ik

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

7.1.1. Division de Obras Publicas, Supervision y Liquidacion de Obras
. Division de Estudios y Proyectos

. Unidad Formuladora - UF

. Divisién de Obras Privadas y Catastro Urbano y Rural

. Divisién de Defensa Civil y Gestién del Riesgo de Desastres

b e e e
el ok il
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7.2. Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano
7.2.1. Divisién de Registro Civil
7.2.1.1. Area de Cementerio Municipal
7.2.2. Division de Participacion Vecinal
7.2.3. Divisién de DEMUNA, OMAPED y CIAM
7.2.4. Division de Educacion, Cultura, Deportes y Turismo
7.2.5. Division del Programa Vaso de Leche
7.2.6. Unidad Local de Empadronamiento — ULE

7.3. Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental
7.3.1. Division de Salud Publica, Gestion Ambiental, Limpieza Publica,
y Parques y Jardines
7.3.2. Area Tecnica Municipal de Agua y Saneamiento — ATM
7.3.3. Division de Transportes, Transito y Seguridad Vial
7.3.4. Divisién de Seguridad Ciudadana

7.4. Gerencia de Desarrollo Econémico Local
7.4.1. Divisidon de Promocién Empresarial, MYPES y Cooperacion
Técnica
7.4.2. Divisién de Licencias, Comercializaciéon, Mercados Y Policia
Municipal

8. DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

8.1. Centro de Operaciones de Emergencia Local - COEL

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
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TiTULO I

ORGANOS DE PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

CAPITULO I

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

RESPONSABILIDAD Y CONFORMACION.

Articulo 19°.- Los Organos de Gobierno y Alta Direccidn fijan y aprueban los
planes, proyectos, programas, asi como los objetivos, politicas y estrategias del
desarrollo fisico, socio econémico y humano, asi como de la gestion ambiental de
la Jurisdiccion Distrital de Guadalupito, ademas de la gestion de los servicios
comunales y administrativos.

Esta integrado por:

¢ Concejo Municipal Distrital
o Alcaldia Distrital.
e Gerencia Municipal.

CONCEJO MUNICIPAL DISTRITAL

DE LA NATURALEZA DEL CONCEJO MUNICIPAL.

Articulo 20°.- El Concejo Municipal Distrital es el méximo érgano de Gobierno de
la Municipalidad Distrital de Guadalupito, integrado por el Alcalde, quien lo Preside
y los Cinco (05) Regidores, quienes han sido elegidos democraticamente por un
periodo de cuatro (04) afios y ejecutan funcion normativa y fiscalizadora-&w
conforme a la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 y sus modificatorias. '

=

El Concejo Municipal Distrital cuenta con la Secretaria General, quien brinda apad
logistico y administrativo para el cabal cumplimiento de sus funciones.

ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DISTRITAL.

Articulo 21°.- El Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras,
entre ellas le corresponde:
1. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento de la
Municipalidad.
2. Aprobar el Reglamento del Concejo Municipal.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 14
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3. Formular Acuerdos en asuntos de su competencia y emitir Ordenanzas
conforme a ley.

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

5. Aprobar el Plan de Desarrolio Local Concertado y el Presupuesto
Participativo.

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

7. Aprobar los estados Financieros (Balance) y la memoria anual.

8. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

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

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

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

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

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

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

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

17. Aprobar la donacién o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la ¥
municipalidad a favor de entidades ptblicas o privadas sin fines de lucro y la
venta de sus bienes en subasta publica.

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

19. Autorizar vy atender los pedidos de informacion de los regidores para efecto
de fiscalizacion.

20. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y
servicios publicos, por mayoria calificada.

21. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacio
y convenios interinstitucionales.

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

23. Aprobar la creacidén, organizacién, funcionamiento y reglamentacion de
organismos publicos descentralizados.

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

25. Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de alcalde o regidor.

26. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores.

27. Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisidn de servicios ©
representacién de la Municipalidad, realicen el Alcalde, los regidores, el
gerente municipal y cualquier otro funcionario.

28. Nombrar a sus representaciones en las Empresas donde la Municipalidad
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tenga participacién y/o cuenten con acciones de acuerdo a Ley.

29. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falia
grave.

30. Plantear los conflictos de competencia.

31. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.

32. El Concejo Municipal ejerce sus atribuciones y obligaciones de conformidad
a lo sefialado en los articulos 9° y 10° de la Ley 27972, Ley Organica de
Municipalidades y en el Reglamento Interno del Concejo Distrital de
Guadalupito.

33. Las demas atribuciones que sefala la Ley.

ALCALDIA DISTRITAL

DE LA NATURALEZA.

Articulo 22°.- La Alcaldia es el Organo Ejecutivo del Gobierno Local Distrital y su
méxima autoridad administrativa es el Alcalde Distrital y Titular del Pliego, ademas
es el Representante Legal de la Municipalidad Distrital de Guadalupito.

REMUNERACION Y DEMAS BENEFICIOS LABORALES DEL ALCALDE -'_'_:.
DISTRITAL f

Articulo 23°.- El Alcalde Distrital de Guadalupito desempefia su cargo a tiempo
completo y dedicacién exclusiva, y tiene derecho a percibir remuneracion mensual
fijada por Acuerdo del Concejo Municipal, en observancia a las disposiciones
legales sobre la materia.

ATRIBUCIONES DEL ALCALDE

Articulo 24°.- E| Alcalde del Distrito de Guadalupito, tiene las funciones

siguientes:

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

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos;

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las leyes y

Ordenanzas,

7. Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo el Plan Integral de
desarrollo sostenible local v el Programa de Inversiones concertado con la
sociedad civil;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;
Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de
los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la

M s R s
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Replblica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado;

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

apruebe dentro del plazo previsto en lo previsto en la Ley Organica de
Municipalidades.

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
gjercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y
la Memoria del ejercicio econémico fenecido.

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

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

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

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

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Cadigo Civil.
Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas.
funcionarios de confianzs;
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas
servidores de la municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional;

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

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

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

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus
funciones;

Proponer la creaciéon de empresas municipales bajo cualguier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios pablicos municipales;
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25. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y
servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al
sector privado;

26, Presidir las Comisiones Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a
su representante en aquellos lugares en que se implementen.

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion vy
competencia.

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

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

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

31. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de cobras y
prestacion de servicios comunes;

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

33. Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, de la
Municipalidad.

34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion/s e/
vecinal. /| Y

35. Las demas que le corresponda de acuerdo a Ley.

su cargo a tiempo completo, percibe una remuneracion mensual fijado po
acuerdo del Concejo Municipal, de acuerdo a ley.

Articulo 26°.- En los casos de ausencia o suspension del Alcalde, lo reemplaza el
1er Regidor, que es el primer regidor habil que sigue en su propia lista electoral, y
en consecuencia asume la misma competencia y atribuciones de aguel.

GERENCIA MUNICIPAL

DE LA NATURALEZA,

Articulo 27°.- La Gerencia Municipal es el Organo de Direccién del mayor nivel
administrativo a continuacion de Alcaldia, esta bajo la direccion y responsabilidad
del Gerente Municipal, empleado o personal de Confianza y con acreditada
experiencia en Gestion Municipal, a tiempo completo y dedicacion exclusiva,
designado por el Alcalde, quien puede cesarlo sin expresion de causa y también
puede ser cesado por acuerdo del Concejo Municipal, en concordancia a la ley.
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DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE.

Articulo 28°.- La Gerencia Municipal esta a cargo del Gerente Municipal, quien
tiene mando directo de las dependencias internas, asi como comparte las
funciones administrativas, es decir los actos y operaciones que se ejecutan, por
delegacién expresa del Alcalde, con las Gerencias, Oficinas, Divisiones, Unidades
y demas responsables de las dependencias internas de apoyo, asesoria y de
linea que conforman la estructura organizacional de la municipalidad, de acuerdo
a la normatividad vigente y a lo establecido en el presente ROF.

DE LAS FUNCIONES:
Articulo 29°.- Las funciones de la Gerencia Municipal son las siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestidn administrativa,
economica y financiera de la institucion, tanto para el buen funcionamiento
institucional como para la optima prestacién de los servicios municipales:

2. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de las Unidades
Organicas bajo su dependencis;

3. Asesorar a la Alcaldia en temas relacionados a la administracién y gestién
municipal;

4. Conducir y monitorear la administracién municipal respecto a las actividade
financieras y administrativas, asi como la prestacion de los servicios pliblico
locales y ejecucidn de proyectos de inversién, en sujecidbn a la funcidn
administrativa de planificacion, organizacion, direccién — liderazgo, ejecucién,
coordinacion, evaluacion, y control previo y concurrente, asi como aplicar las
medidas correctivas.

5. Gestionar y proponer para su aprobacién por los érganos de gobierno el
Plan de Desarrolio Local Concertado — PDLC Distrital y el Presupuesto &

Participativo, previamente concertado con la participacion de las
organizaciones de la Sociedad Civil del Distrito.

8. Elevar a Alcaldia el Plan Estratégico Institucional - PEI, el Plan Operativ
Institucional - POI, asi como el Plan Anual de Contrataciones — PAC para
aprobacion, asi como evaluar los resultados obtenidos para efectuar
retroalimentacion que corresponda.

7. Presentar a Alcaldia el proyecto del Presupuesto Institucional, para su
aprobacién, asi como proponer su modificacién v evaluacién, en observancia
al marco legal presupuestario.

8. Disponer la formulacién y someter a la Alcaldia para su aprobacion por el
Concejo Municipal los Estados Financieros y la Memoria Anual del ejercicio
presupuestal fenecido.

9. Proponer la aprobacién, asi como su modificacién y actualizacién de los
Instrumentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, de acuerdo a la
normatividad vigente sobre la materia.
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10. Proponer al Concejo Municipal a través de Alcaldia la aprobacion de normas
internas sobre simplificacién administrativa de los procedimientos y actos
administrativos de la corporacion edil.

11. Disponer la formulacién y consolidacion de la informacién necesaria en los
Formatos de Rendicion de Cuentas, para su remision a la Contraloria General
de la Republica.

12. Gestionar y autorizar la distribucion interna de los recursos econdmicos,
financieros, tecnolégicos y materiales a las Unidades Organicas de la
Municipalidad a fin de lograr los objetivos y metas.

13. Someter a Alcaldia, previo estudio, la creacién, modificacion, supresion o
exoneracion de tributos municipales, en sujecion al marco normativo tributario
municipal.

14. Proponer reglamentos, directivas y normas técnica-administrativas internas en el
ambito de su competencia, para mejorar y optimizar la gestiébn municipal y la
prestacion de los servicios municipales gue se brinda a la poblacion.

15. Resolver en primera instancia administrativa los actos de su competencia, de
acuerdo a facultades delegadas por el Titular de la Municipalidad.

16. Expedir Resoluciones Gerenciales en asuntos administrativos, asi como
suscribir convenios y contratados de acuerdo a facultades expresamente
delegadas por el Titular de la entidad edil, dando cuenta al Alcalde de la
ejecucion de dichos actos administrativos.

17. Proponer la constitucion de Circulos de Mejora de Calidad para simplificar y
mejorar los procedimientos administrativos y prestacién de los servicios
publicos.

18. Gestionar la asistencia técnica y cooperacién financiera nacional e
internacional para la ejecucion de programas sociales y proyectos de inversion |

en el Distrito.

19. Proponer, cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la funcién municipal.

20. Velar por el cumplimiento del marco normativoe municipal, del ROF y las
normas internas vigentes.

21. Velar por la elaboracion, actualizacion y/o modificacién de los Instrumentos
Gestion basicos y especificos Institucionales.

22. Proponer la designacién o remocion de los responsables de las Unidad
Organicas, asi como los contratos, ceses, sanciones y otros procesos Y
acciones técnicas de personal.

23. Velar por el cumplimiento de las publicaciones, a través del portal
electrénico de la Municipalidad, sobre transparencia de la gestion municipal.

24, Asistir y exponer ante el Concejo Municipal, cuando sea convocado, sobre
asuntos de interés municipal.

25. Monitorear y evaluar los actos y procedimientos administrativos delegados y
desconcentrados por Alcaldia y que resuelven las Unidades Organicas bajo
su dependencia.

26. Articular, actualizar y difundir la normatividad municipal a las dependencias

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

20



14%

3 )

2 _f' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GUADALUPITO

)

P i

internas bajo su direccion.

27. Establecer y aplicar mecanismos de control interno previo y concurrente a las
diversas dependencias internas de la municipalidad.

28. Las demas atribuciones de acuerdo a ley y a las delegadas por &l Titular.

CAPITULO Ili

DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

COMISIONES DE REGIDORES

NATURALEZA

Articulo 30°.- Las Comisiones de Regidores son constituidas por el Concejo
Municipal, quien establece su organizacién, composicion, funcionamiento y el
nimero de integrantes de acuerdo a los criterios de prioridad, funcionalidad y
celeridad en los asuntos de interés a la gestion municipal o segun areas basicas q
de trabajo y se rigen por su Reglamento Interno de Concejo — RIC.

Estas COMISIONES DE REGIDORES son de caracter permanentes ( Ordinarias)
y temporales (Especiales), y conforme lo establece el Reglamento Intermo de
Concejo. (Numeral 15 del art. 9°, Ley N°® 27972 — Ley Organica de
Municipalidades).

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES.

Articulo 31°.- Son atribuciones y obligaciones de los Regidores:

Proponer proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desempefiar por delegacién las atribuciones politicas del Alcalde.
Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.
Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el Reglamento Interno, y en las reuniones de trabajo
gue determine ¢ apruebe el Concejo Municipal.

6. Mantener comunicacién con las Organizaciones Sociales de Base y los
vecinos, a fin de informar al Concejo Municipal y proponer la solucion de
problemas.

LUl L e
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REGIMEN DE DIETAS A LOS REGIDORES.

Articulo 32°.- Los Regidores de la Municipalidad Distrital de Guadalupito
desempefian su cargo a tiempo parcial y con dereche a percibir dietas por
Acuerdo del Concejo Municipal, y conforme a la normatividad legal vigente en la
materia. Su pago esta sujeto a la asistencia efectiva a las sesiones de concejo y
sin exceder de cuatro (04) dietas mensuales, bajo responsabilidad de quienes
aprueben o paguen las citadas dietas.

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL - CCL

DE LA NATURALEZA.

Articulo 33°%- El Concejo de Coordinacion Local Distrital es un drgano de
coordinacion y de concertacion de la corporacion edil de la Municipalidad
Distrital de Guadalupito, constituido por el Alcalde Distrital, quien lo preside,
pudiendo delegar tal funcién en el Primer Regidor Habil u otro Regidor Distrital y
por los representantes de las Organizaciones Sociales de Base, tales como |
asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales, juntas
vecinales y cualguier otra forma de organizacién de nivel Distrital. La proporcién
de representantes de la sociedad civil es del cuarenta por ciento (40%).

DE LA ORGANIZACION.

Articulo 34°.- El Concejo de Coordinacion Local Distrital propone y se rige por su
propio Reglamento de Organizacién y Funciones, que es aprobado por Ordenanza
Municipal Distrital, durante el primer trimestre de su funcionamiento.

DE LAS FUNCIONES.

Articulo 35°.- El Concejo de Coordinacion Local Distrital, esta integrado por el
Alcalde Distrital quien lo preside, los Regidores del distrito y los representantes de
las Organizaciones de Base de la Sociedad Civil debidamente acreditados, con
funciones y atribuciones que sefiala la Ley Orgéanica de Municipalidades. El
Alcalde puede delegar la presidencia al 1er Regidor.

Su misién es tomar acuerdos concertados y asumir compromisos para la
ejecucién priorizada de las acciones publicas que permitan un pacte social
conducente al desarrollo humano en la jurisdiccion del Distrito de Guadalupito. El
objetivo del Concejo de Coordinacién Local Distrital de Guadalupito es la
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concertacion de |as politicas publicas que promueven el desarrollo integral,
sustentable y armdnico de la jurisdiccion.

Las funciones y atribuciones del Concejo de Coordinacion Local Distrital de
Guadalupito, y el desarrollo de sus actividades son en concordancia a lo
establecido en el articulo 104° de la Ley Organica de Municipalidades N°® 27972 y
la Ordenanza que reglamenta sus funciones y atribuciones y demés normas
conexas.

PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES

DE LANATURALEZA.

Articulo 36°.- La Plataforma Distrital de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de
Desastres es el organo responsable de coordinar y desarrollar un conjunto de
acciones destinadas a proteger a la poblacién, sus bienes y su medio
ambiente en caso de desastres o emergencias de cualquier indole u origen,
previniendo danos y proporcionandc ayuda oportuna y adecuada, y asegurando
su rehabilitacion y/o reconstruccion y para tal efecto organiza y dirige el Comité de
Operaciones y Emergencia — COEM, conforme a lo normado por ley.

De conformidad al marco legal vigente sobre Defensa Civil, la Plataforma
Distrital de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres esta constituido por
el Alcalde Distrital, quien lo Preside, ademas las autoridades politicas,
policiales, educativas, religiosas, representantes de los sectores publicos
privados, y de l|as organizaciones sociales de base del ambito Distrital \s%
conforme lo dispone el art. 11° del Decreto Supremo N° 005-88-SGMD ™=
Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil Decreto Ley N°
19338.

La Plataforma Distrital de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres para
mejor cumplimiento de sus funciones coordina con el Comité Provincial
Defensa Civil de Vird y la Oficina Técnica de Defensa Civil de la Regién La
Libertad, asi como con la Division de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de
Desastres de la Municipalidad, gue actla como Secretaria Técnica.

DE LAS FUNCIONES.

Articulo 37°.- La Plataforma Distrital de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de
Desastres, esta presidido por el Alcalde e integrada por funcionarios del sector
publico. El Alcalde designa a un funcionario de confianza de la Municipalidad para
que ejerza la funcion de Secretario Técnico, encargado de promover y formular
politicas y directivas de participacion civil, para educar, prevenir y proteger a la
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poblacion de riesgos para la vida y la salud de las personas.

La Plataforma Distrital de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
desarrolla v ejecuta acciones orientadas a prevenir y proteger a la poblacion, de
emergencias o desastres naturales o de otra indole; mitigar los impactos
negativos en la vida de los miembros de la comunidad.

Sus competencias y funciones estan enmarcada en los alcances de las normas
legales citadas en la numeracion anterior.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA - CODISEC

DE LA NATURALEZA.

Articulo 38°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana CODISEC, es una
instancia de dialogo, coordinacion y elaboracién de politicas, planes, programas,
directivas, y actividades en materia de seguridad ciudadana en el ambito Distrital.
Articula las relaciones entre las diversas entre las diversas entidades del sector
plblico vy el sector privado que forman parte del INDECI a nivel Distrital, cuenta
con una Secretaria Técnica. de acuerdo a lo dispuesto por el art. 21° del ‘
Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana N° 27933, A=
aprobado por D. S. N® 011-2014-IN (04-12-2014). s /i

En sujecion al art. 12° del reglamento de la Ley de Seguridad Ciudadana se
constituye el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, el cual estd conformado

por:

v" El Alcalde Distrital quien lo preside, el cargo de Presidente del CODISEC §
es indelegable bajo responsabilidad. 1

El Gobemador Distrital.
El Jefe Policial de mayor grado que preste servicios en el Distrito.

Los Directores de las Instituciones Educativas Locales.

La Autoridad de Salud de la jurisdiccidn o su representante.

Un representante responsable de la Oficina Defensorial correspondiente.

TR T T

Un representante de las Rondas Campesinas de Seguridad Ciudadana,
promovidas por la Policia Nacional del Pert, quien sera elegido y acreditado
conforme al procedimiento gue establezca el Manual de Organizacion y
Funciones de las Rondas Campesinas de Seguridad Ciudadana, promovidas
por la Policia Nacional del Peru.

Los miembros de Instituciones y organizaciones que integran el CODISEC en
calidad de representantes, deberan ser acreditados ante el Presidente del Comite.
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El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana del Distrito de Guadalupito se rige por
la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana N° 27933, sus normas
reglamentarias y complementarias, asi como por el numeral 1.1 del art. 85° de la
Ley Organica de Municipales N° 27972 y otras disposiciones afines.

DE LAS FUNCIONES.

Articulo 39°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, esta integrado por el
Alcalde quien la preside como autoridad politica del distrito, el Comisario de la
Policia Nacional de Ia jurisdiccion del distrito, un representante del poder judicial,
representante de las juntas vecinales y organizaciones sociales de base del
distrito.

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

Las competencias y funciones de Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, se
enmarcan a lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana y su Reglamento.

COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL DISTRITAL - CAM

DE LA NATURALEZA.

Articulo 40°.- La Comision Ambiental Municipal Distrital (CAM) del Distrito de
Guadalupito, es la instancia participativa multisectorial de gestién ambiental, g
encargada de coordinar y concertar la politica ambiental local en armonfa con IgF R
politica ambiental regional y nacional, promoviendo el dialogo y el acuerdo entrg_ s -
los sectores publico, privado y sociedad civil. N

DE LAS FUNCIONES.

Articulo 41°.- La Comisién Ambiental Municipal — CAM es la instancia de gestio

ambiental del distrito de Guadalupito, encargado de coordinar y concertar |

politica ambiental local, promoviendo el dialogo y el acuerdo entre los sector

publicos, privado y sociedad civil, articulando las politicas ambientales

con la Comisién Ambiental Regional y Ministerio del Medio Ambiente — MINAM, en

el marco de la politica ambiental.

Son funciones de la Comision Ambiental Municipal:

1. Concertar la politica ambiental local para la implementacion del Sistema de
Gestion Local Ambiental - SGLA.

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

3. Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes en base a
una vision compartida.
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4.  Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacién y evaluacién de los
instrumentos de gestion ambiental y la ejecucién de politicas ambientales.

5. Facilitar el tratamiento apropiados para la resolucion de conflictos
ambientales.

8. Participacion y representacion en la instancia regional.

7. Promover diversos mecanismos de participacién de la sociedad civil en la
gestion ambiental.

JUNTAS DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 42°.- Las Juntas de Delegados Vecinales Comunales estén integradas
por los representantes de las organizaciones sociales de cada una de las Juntas
Vecinales Comunales del Distrito de Guadalupito.

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

Las funciones y atribuciones de la Junta Vecinal se encuentran establecidos en el
capitulo IV, articulos de 106° a 110° de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley
N® 27972, y la Ordenanza que reglamenta a la Junta Vecinal del distrito de
Guadalupito y demas normas complementarias o conexas.

COMITE DISTRITAL DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

DE LA NATURALEZA.

Articulo 43°.- El Comité Distrital del Programa del Vaso de Leche es un érgano
de coordinacion de la Alcaldia. Tiene como objetivo organizar, programar y@"ﬁ ,
ejecutar en coordinacién con las organizaciones beneficiarias del programa d Ve
vaso de leche, la implementacion del Programa del Vaso de Leche en todas su$s S8
fases: seleccion de beneficiarios, eleccion de insumos, distribucién, supervisién y
evaluacion del mismo.

g,

\

Esta integrado por el alcalde o su representante quien lo preside, un funcionario
municipal, un representante del Ministerio de Salud y tres representantes de la
Organizacién del Programa del Vaso de Leche, elegidas democréticamente por
sus bases de acuerdo a los estatutos de su organizacién y por un representante
de la Asociacion de Productores Agropecuarios de la jurisdiccién, acreditado por el
Ministerio de Agricultura.
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DE LAS FUNCIONES.
Articulo 44°.- Son funciones del Comité Distrital del Programa del Vaso de Leche

del Distrito de Guadalupito las siguientes:

1.

2

10.

11.
e,

13.

14,

18.

16.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos para la seleccion de
los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

Controlar las actividades de evaluacién y seleccién de los insumos del
Programa en base a 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.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de la Administracién del
Programa del Vaso de Leche.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los objetivos y lineamientos de politica
del Programa del Vaso de Leche Distrital.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los mecanismos de distribucion
mediante documentos o formatos adecuados para dicho fin.

Proponer la compra de los insumos o productos necesarios para atender al
Programa del Vaso de Leche distrital, al comité especial de adjudicaciones
quien convocara la adjudicacién publica.
Dictaminar en las iniciativas que propongan las directivas y/o beneficiarios de i

Programa.
Supervisar y recabar informes sobre las actividades desarrolladas en las areas

Programa del Vaso de Leche para lograr el mejoramiento continuo.
Formular la distribucion de los insumos de acuerdo a los Padrones de
Beneficiarios existentes.

Fiscalizar la calidad de los alimentos distribuidos entre los beneficiarios.
Controlar la correcta distribucién de los alimentos entre la poblacié
beneficiaria, evitando filtraciones hacia poblacién no beneficiaria, asi co
perdidas de alimentos por inadecuado almacenamiento, distribucion
preparacién de las raciones.

Velar por el adecuado uso de los recursos destinados al Programa del Vaso
de Leche.

Proponer actividades de capacitacion y educaciéon nutricional entre los
beneficiarios del Programa.

Proponer al Concejo Municipal el reconocimiento del Reglamento de
Organizacion y Funciones de dicho Comité del Programa del VVaso de Leche.
Las demas que le encomiende el Concejo Municipal y el ordenamiento legal
vigente
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CONSEJO DISTRITAL DE LA JUVENTUD

DE LA NATURALEZA.

Arti

culo 45°.- El Consejo Distrital de la Juventud es un érgano auténomo de nivel
distrital, colegiado, auténomo, democratico y de caracter social que representan a

las

y los jovenes, ante la municipalidad distrital, y las instituciones piblicas y

privadas que intervienen en materia de juventud en el distrito.

DE LAS FUNCIONES.
Articulo 46°.- Son funciones del Consejo Distrital de la Juventud del Distrito de
Guadalupito las siguientes:

1.

s

9.
10.
11.

12.

Promover la participacién del joven a través de formas, modalidades y
mecanismos acordes a sus expectativas en funcién del desarrollo local.
Promover la construccion de lineamientos de juventud para el Distrito.
Promover el desarrollo de actividades que permitan el fortalecimiento de las
organizaciones de los jévenes del Distrito.

Promover la participacién protagénica de las y los jovenes en los procesos de
desarrollo distrital.

Fomentar el establecimiento de espacios de articulacién enire los diversos
actores y agentes para la temética juvenil en el marco del desarrollo distrital.
Desarrollar campafias en torno al desarrollo de conductas y actitudes
democraticas respetucsas de los derechos ciudadanos y pacificas,
propiciando que los jévenes rechacen las acciones destructivas y violentas
que individuos o grupos realizan. b
Promover la promocion y la difusién y el ejercicio de los derechos humanod. L R
civiles, politicos y sociales.
Apoyar la emergencia de iniciativas comunicacionales, artisticas y culturales
de los propios jovenes, favoreciendo su propia expresion, asi como haciéndola
visible a la opinién publica.

Fomentar la creacion de organizaciones y movimientos juveniles.
Dinamizar la promocién, la formacién integral y la participacion de la juventud
Elegir representantes ante otras instancias de participacién juvenil y e
general, ante aquellas cuyos estatutos y regulaciones asi lo dispongan.
Adoptar su propio reglamento de organizacién y funcionamiento.
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CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI

DE SU DEFINICION.

Articulo 47°.- El Organo de Control Institucional se encarga de ejercer el control
gubernamental de la gestion de la Municipalidad Distrital de Guadalupito, de
conformidad con la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, el Reglamento de los Organos de Control
Institucional y demas disposiciones relacionadas.

Tiene como mision promover la correcta y fransparente gestion de los recursos y
bienes de la Municipalidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y
operaciones, asi como el logro de los fines y metas institucionales. Su ambito de
control comprende a todos los Organos y Unidades Orgénicas de la
Municipalidad.

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE.

Articulo 48°.- El Organo de Control Institucional esta a cargo de un Funcionario,
quien depende funcional, normativa y jerarquicamente de la Contraloria General =
de la Republica; y mantiene niveles de coordinacion con la Alcaldia.

FUNCIONES GENERALES

Articulo 49°.- Desarrollar funciones ejecutivas de (i) planificacion y ejecucién
de las acciones de control gubernamental mediante auditorias, examenes
especiales, estudios, evaluaciones, diligencias, investigaciones,
pronunciamientos,  supervisiones y  verificaciones; (i) emite Ia
recomendaciones de control para su cumplimiento y seguimiento posterior; y,
(iii) ejecuta el control previo sin caracter vinculante.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Articulo 50°.- El Organo de Control Institucional se encarga de realizar el control
gubernamental de la gestion de la Municipalidad Distrital de Guadalupito, de
conformidad con la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, el Reglamento de los Organos de
Control Institucional y demas disposiciones relacionadas. Su ambito de control
comprende a todos los Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
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El Organo de Control Institucional estd ubicada al més alto nivel jerarquico
organizacional de la Municipalidad, mantiene niveles de coordinacion con la
Alcaldia y una relacién funcional con la Contraloria General, esta a cargo de un
funcionario designado por la Contraloria General de la Republica de la cual
depende administra y funcionalmente.

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

Articulo 51°.- Son funciones del Organo de Control Institucional:

£

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

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

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

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

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel/ it
apropiado de los procesos y productos a cargo del Organo de Contrgs #d
Institucional en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidof?, A
por ia Contraloria General de la Republica.
Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
Contraloria General de la Replblica para su revision de oficio, de
corresponder, luego de lo cual debera remitirios al titular de la Municipalidad 4
conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de &
Republica.
Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Repiblica.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad se
adviertan indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo
informar al Ministerio Pulblico o al Titular, seglin corresponda, bajo
responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente
a efectuar la coordinacién con la unidad organica de la Contraloria General
de la Republica bajo cuyo dmbito se encuentra el Organo de Control Interno.
Elaborar la Carpeta de Control y remitira a las unidades organicas
competentes de la Contraloria General de la Republica para la comunicacion
de los hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control
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posterior al Ministerio Plblico conforme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

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

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

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la
Republica para la realizacién de los servicios de control en el ambito de la
Entidad en la cual se encuentra el Organo de Control Interno, de acuerdo a
la disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal
del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas o de especialidad y por
disposicion expresa de las unidades organicas de linea u drganos
desconcentrados fuera del ambito de la Entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
constancia de tal situacién para efectos de la evaluacion del desempefio,
toda vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de
Control. ,

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

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

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

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del Jefe y del personal del Organo de Control Institucional
través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativ
superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General
de la Replblica durante diez (10) afios los informes de auditoria,
documentacion 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 del Archivo
vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral v real de la informacion

en los aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Republica.
Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos

en el ejercicio de sus funciones.
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20. Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Control Interno por parte de la Municipalidad.

21. Presidir la Comisidon Especial de Cautela en la auditoria financiera
gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la Contraloria
General de la Republica.

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

23. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

DE SU DEFINICION.
Articulo 52°.- La Procuraduria Plblica Municipal — PPM, es el Organo de

Defensa Judicial de la Municipalidad Distrital de Guadalupito, encargado de
defender como garantizar los intereses y derechos de la Municipalidad, mediante
la representacion y defensa judicial, procesos arbitrales y conciliatorios, conforme
a Ley y su Reglamento. Asi mismo, se encuentra vinculado normativa vy
funcionalmente al Concejo de Defensa Juridica del Estado, y administrativamente
a la Municipalidad Distrital de Guadalupito; de conformidad con el del Decreto
Legislativo N® 1326.

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE.

Articulo 53°- La Procuraduria Publica Municipal — PPM estda a cargo del
Procurador Publico Municipal, personal idoneo con experiencia y conocimiento de 4
sus funciones, cargo considerade de Confianza, designado y cesado por el £ P
Alcalde, de quien depende administrativamente, y funcional y normativamente del ‘e AT
Concejo de Defensa Judicial del Estado. N

FUNCIONES GENERALES
Articulo 54°.- Son funciones del Organo de Defensa Judicial, representar y N
gjercer la defensa judicial de los derechos e intereses de la Municipalidad. Bﬁﬁ

Asimismo, desarrollar funciones ejecutivas de (i) defensa judicial de los interese 2
y derechos de la Municipalidad; y, (i) asume la plena representacion de la -
Municipalidad en todos los procesos judiciales iniciados o por iniciar.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Articulo 55°.- Son funciones de la Procuraduria Pudblica Municipal:

1. Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusién 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 Reglamento
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del Decreto Legislativo N* 1326 (Decreto Supremo N° 018-2019-JUS).

2. Requerir a toda entidad pdblica informacion y/o documentos necesarios
para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del
Estado.

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

4. Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento
administrativo, cuando ello implique alguna situacién favorable para el
Estado.

5. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion
civil en investigaciones o procesos penales donde intervengan de acuerdo
al procedimiento sefialado en el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1326 (Decreto Supremo N° 018-2019-JUS).

6. Emitir informes a los/as titulares de las entidades pUblicas proponiendo la
solucion mas beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los
cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento a la
Procuraduria General del Estado.

7. Delegar representacién a favor de los/as abogados/as vinculados a su
despacho. Asimismo, podra delegar representacion a abogados de otras
entidades pulblicas de acuerdo a los parametros y procedimientos
sefalados en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326 (Decreto
Supremo N° 018-2019-JUS).

8. Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de
demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el
reglamento. Para dichos efectos es necesario la autorizacién del titular de
la entidad, previo informe del Procurador Publico.

9. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de! :

asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion que brinda en
beneficio de la defensa juridica del Estado.

10.Otras que establezca la Ley o el Reglamento del Decreto Legislativo N°

1326 (Decreto Supremo N° 018-2019-JUS).

Articulo 56°.- El Procurador Publico Municipal, el Procurador adjunto y lof
abogados en los que se delegue representacion, serén responsables
administrativos, civil y penalmente conforme Ley y segln corresponda, por los
perjuicios que pudieran ocasionar a la Municipalidad en el ejercicio de sus
funciones y por no actuar con la diligencia ordinaria exigida para ello.
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TITULO Il

ORGANOS DE SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL
CAPITULO VI

DE LOS ORGANOS DE APOYO

DE SU DEFINICION Y COMPOSICION.

Articulo 57°.- Los Organos de Apoyo son aquellos que brindan soporte
administrativo al Concejo Municipal, Alcaldia y Gerencia Municipal, asi como
proporciona apoyo a las labores administrativas al Alcalde, Regidores y Gerente
Municipal.

Son funciones de los Organos de Apoyo, desarrollar las actividades de
administracién interna que permitan el desemperfio eficaz de la Municipalidad y de
sus distintos Organos en el cumplimiento de las funciones sustantivas. Entre estas
funciones se incluyen las de recursos humanos, gestion de medios materiales,
gestion financiera, contabilidad, endeudamiento, servicios auxiliares, control
patrimonial sistemas de comunicacion y archivo general.

Estos érganos estan conformados por:

< Oficina de Secretaria General
v Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central
v Unidad de Imagen Institucional
< Unidad de Contabilidad
< Unidad de Tesoreria
¥"  Area de Caja
<+ Unidad de Logistica y Control Patrimonial
<+ Unidad de Recursos Humanos
v Area de Secretaria Técnica
+ Unidad de Administracion Tributaria y Rentas

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DE LA NATURALEZA.

Articulo 58°.- La Oficina de Secretaria General es el érgano de apoyo que brinda
soporte administrativo al Concejo Municipal v Alcaldia, asi como proporciona
apoyo a las labores administrativas al Alcalde y Regidores; ademas es el
responsable del Sisterma de Administracion Documentaria, Archivo v Conservacion
del Acervo Documental de la Municipalidad. También le corresponde el manejo de
las Relaciones Publicas e Imagen Institucional, la misma que tiene como objeto
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planificar, coordinar ejecutar y controlar las actividades protocolares propias de la
gestidon y la aplicacidon de estrategias para el fortalecimiento institucional,
realizando tareas de actualizacién de informacion en la Portal Web, asi como
difusion, comunicacién e informacion de las actividades de mayor relevancia de la
actual gestién edil.

Desarrollar funciones de gestion auxiliar de (i) apoyo administrativo al Concejo
Municipal en el desarrollo de las sesiones y a las Comisiones de Regidores en el
cumplimiento de sus funciones normativas y fiscalizadoras; (ii) preservacion y
custodia de las normas municipales de las Ordenanzas Municipales, Acuerdos de
Concejo, Resoluciones de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de
Alcaldia; (iii) administracion de la mesa de partes que incluye el acervo
documentario; (iv) control del archivo institucional; (v) control de las
autenticaciones fedatarias; (vi) desarrollo de las comunicaciones, relaciones
publicas, imagen institucional, prensa y protocolo, y de atencién v asesoramiento
al ciudadano en general;

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE.

Articulo §9°- La Oficina de Secretaria General estd a cargo del Secretario
General, personal idéneo con experiencia y conocimiento de sus funciones, cargo
considerado de Confianza, designado y cesado por el Alcalde, de quien depende
funcional y jerarquicamente; y administrativamente de la Gerencia Municipal.

DE LAS FUNCIONES.

Articulo 60°.- Son funciones de la Oficina de Secretaria General :
1. Organizar y concurrir a las secciones del Concejo Municipal.
2. Conducir el proceso de proyeccion, transcripcion, formalizacién, publicacion

y difusion de las normas, resoluciones y acuerdos adoptados por el Concejo.?

Municipal vy la Alcaldia.

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

4.  Controlar los asuntos de tramite documentario de la Municipalidad.

9. Convocar con la anticipacion debida a los Regidores, para las sesione
ordinarias, extraordinarias y solemnes del Concejo Municipal, gue dispong
la Alcaldia.

6. Preparar la agenda para las sesiones del Concejo Municipal convocadas por
el Alcalde.

7. Redactar las actas correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el
Alcalde.

8. Apoyar al Concejo Municipal, en asuntos administrativos y custodiar las
Actas de las Sesiones del Concejo Municipal.

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

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

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

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

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

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

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

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

17. Supervisar las actividades de las areas a su cargo.

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

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

20. Otras funciones inherentes al cargo determinadas por Ley, norma vy
ordenanza municipal.

21. Otras funciones que delegue el Alcalde o el Concejo Municipal.

ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Articulo 61°- La Oficina de Secretaria General a fin de lograr sus objetivos
cuenta con las dependencias internas siguientes:

v Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central
v Unidad de Imagen Institucional

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

Articulo 62°.- La Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central, es la
encargada de dirigir las acciones y actividades administrativas orientadas a dirigir
y supervisar el sistema de tramite documentario y administracién documentaria de
la entidad; asi como el drea encargada de establecer y administrar el sistema de
archivo de la municipalidad y la conservacion de los documentos. Esta a cargo de

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 36



=
@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GUADALUPITO

%,

Wz

un servidor publico denominado Jefe de Unidad; depende funcional vy
administrativamente de la Secretaria General.

Articulo 63°.- Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Central:

1. Recibir, procesar, distribuir la documentacién preseniada ante Ila
municipalidad, formular observaciones y entregar resultados, segln
corresponda, conforme con las normas contenidas en la Ley de
Procedimientos Administrativo General y el TUPA de la municipalidad segin
corresponda.

2 Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la
municipalidad.

3  Orientar al administrado en la presentacién de sus solicitudes, formularios y
brindar informacién sobre los procedimientos iniciados por aguellos.

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

5  Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema Unico de tramite
documentario.

6  Organizar el sistema de orientacién al plblico, asesorandolos de manera
correcta en los tramites gque vienen a realizar.

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

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

g8 Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en
archivo, previa autorizacion de la Secretaria General.

10. Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion &

gjercicios fenecidos.

11. Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion
de la documentacion que ingresa, para su adecuado archivo.

12 Lleva los registros del acervo documentario en forma mecéanica
informatizada.

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

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

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 64°.- La Unidad de Imagen Institucional, es la encargada de dirigir vy
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administrar las acciones y actividades de comunicacién, informacion, imagen
institucional y protocolo de relaciones publicas. Esta a cargo de un servidor
publico denominado Jefe de Unidad; depende funcional y administrativamente de
la Secretaria General.

Articulo 65°.- Son funciones de la Unidad de Imagen Institucional:

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

2. Mantener actualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad.

Brindar servicios de comunicacion e informacién especializada.

4. Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacién de las publicaciones impresas,
o en medios electronicos que generen las diferentes Unidades Organicas.

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

6. Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucion para su
respectiva difusion y/o archivo segln corresponda.

7. Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

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

8. Desarrollar campafias de publicidad en los diferentes medios de
comunicacion que permitan difundir los servicios y actividades de Ia
municipalidad.

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

11. Elaborar y actualizar el archivo fonogréafico y fotografico de la municipalidad
en medios escritos, magnéticos y otros.

12. Consolidar y publicar la memoria anual y mantener actualizado el directorio
protocolar. 5

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

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

competencia.
{ e

UNIDAD DE CONTABILIDAD

@

DE LA NATURALEZA.

Articulo 66°.- La Unidad de Contabilidad, es una Unidad Organica de Apoyo de la
Municipalidad Distrital de Guadalupito. Es responsable de analizar, clasificar y
registrar las operaciones o transacciones que se realizan, asi como de presentar e
informar los Estados Financieros y demas informacion contable, en sujecion a la
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Ley gue norma el Sistema Nacional de Contabilidad N° 28708 y sus normas
reglamentarias, complementarias y modificatorias.

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE.

Articulo 67°.- La Unidad de Contabilidad estd a cargo de un servidor, personal
idéneo con experiencia y conocimiento de sus funciones, cargo como Jefe de
Unidad y que depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

DE LAS FUNCIONES GENERALES.

Articulo 68°.- Desarrollar funciones de gestion auxiliar administrativa de (i) registro
y control de los libros de contabilidad principales y auxiliares de la Municipalidad;
(i) realizar conciliaciones bancarias, financieras y presupuestales; vy, (i)
elaboracién y sustentacién de los Estados Financieros de la Municipalidad.

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.

Articulo 69°.- Son funciones de |la Unidad de Contabilidad:

1. Programar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del
Sistema de Contabilidad Gubernamental de la Municipalidad;

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en lo que
corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Concejo Municipal;

3. Contabilizar los expedientes de la ejecucién presupuestaria en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera - SIAF SP;

4. Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera - SIAF SP, y su transmision correspondiente en el
Aplicativo Web de la Direccién General de Contaduria Plblica - DGCP;

5. Procesar la Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestaria en el Aplicativo \Web
para obtener los Estados Financieros y Presupuestarios, y ser presentados
ante la Direccion General de Contaduria Publica — DGCP:

6. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios en el Aplicativo Web de |
Direccion General de Contaduria Plblica — DGCP;

7. Presentar la Informacién Financiera y Presupuestal en forma Trimestral a la
Direccion Nacional de Contabilidad PUblica;

8. Brinda informacion para la formulacién del Presupuesto Institucional de 5
Apertura - PIA;

9. Elaborar mensualmente el Balance de Comprobacién, Balance General y
Estados Presupuestarios; asi mismo, anualmente elaborar el Estado de Flujo
de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, con sus respectivos
Analisis y Notas de Contabilidad:;

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

11. Coordinar con la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, responsable de las
funciones de la administracion del Margesi de Bienes, respecto al proceso
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DE LA NATURALEZA.

Articulo 70°.- La Unidad de Tesoreria, es una Unidad Orgénica de Apoyo de I
Municipalidad Distrital de Guadalupito. Es responsable de programar, coordinar,
ejecutar y controlar los recursos asignados, asi como emitir informacion financiera
para la toma de decisiones, en concordancia a las disposiciones legales que

124

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GUADALUPITO

teécnico de Toma de Inventario Anual y Conciliacién Contable de los bienes del
activo fijo, bienes no depreciables y de existencias fisicas de Almacén;

. Coordinar con la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, responsable de las

funciones de la administracién del Margesi de Bienes, respecto al proceso de
Saneamiento Patrimonial de los bienes muebles e inmuebles y contingencias
valorizadas;

. Efectuar el control previo de la documentacién que sustenta la ejecucién

presupuestaria;

. Elevar a la Gerencia Municipal los Estados Financieros de la Municipalidad,

para su presentacion a la Alcaldia para su posterior aprobacion por el Concejo
Municipal;

Proporciona la informacién contable para la determinacion de los costos de los
servicios publicos locales:

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar el
control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectian por impuestos
(SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones
judiciales y/o legales;

Revisar documentos contables tales como notas de contables, asientos de
ajusies y otros inherentes al area;

La Unidad de Contabilidad, mantiene interrelacion interna con las Unidades
Organicas de la Municipalidad en materia de ejecucién financiera. Asi mismo,
mantiene interrelacion externa con la Direccién General de Tesoro Plblico,
Banco de la Nacién, Banca Privada, Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria - SUNAT, y otras Entidades Publicas y Privadas:
Realizar en forma inopinada Arqueos de Caja, Caja Chica, y Caja y Bancos;
Programar, ejecutar y evaluar el proceso de Sinceramiento Contable
Institucional, seglin las Cuentas Contables existentes, bajo el Monitoreo y
Supervision del Comité de Sinceramiento Contable de la Municipalidad; y
Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal

norman el Sistema Nacional de Tesoreria regulado por Ley N° 28893 y sus
normas reglamentarias, complementarias y modificatorias.

DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE.
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Articulo 71°.- La Unidad de Tesoreria estda a cargo de un servidor, personal
idéneo con experiencia y conocimiento de sus funciones, cargo como Jefe de
Unidad y depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

DE LAS FUNCIONES GENERALES.

Articulo 72°- Desarrollar funcicnes de gestion auxiliar administrativa de (i)
administracion de los fondos publicos municipales en la ejecucion financiera del
gasto corriente, gasio de inversién y servicio de la deuda de conformidad al
calendario de compromisos en concordancia con las normas del Sistema Nacional
de Tesorerig;(ii) gestion de la rendicion de cuenta documentada por cuentas
bancarias, por fuentes de financiamiento y por calendarios de compromisos; (vi)
efectuar arqueos de cajas y control previo, y concurrente del gasto; v, (iii) control y
custodia de los fondos en efectivo, valores y garantias.

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.

Articulo 73°.- La Unidad de Tesoreria es la unidad organica encargada de
administrar los recursos financieros de la Municipalidad de acuerdo al Sistema
Nacional de Tesoreria y directivas internas.

Articulo 74°.- Son funciones de la Unidad de Tesoreria:

1. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades, y acciones del
Sistema Nacional de Tesoreria en la institucion, para la atencion de los
requerimientos de fondos en cumplimiento con los dispositivos legales y
normas vigentes.

2. Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la
atencion de las provisiones correspondientes en relacién a los ingresos y
egresos,

3. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en lo que
corresponda a la Unidad Organica, aprobado por el Concejo Municipal;

4. Formular los compromisos de pago y girar los cheques para efectuar la
cancelacion de los compromisos de conformidad con el presupuesto
programado;

5. Realizar el pago de planillas de haberes del personal, asi como las
liguidaciones de los beneficios sociales;

6. Llevar las conciliaciones de las cuentas bancarias y el libro de caja;

7. Elaborar los comprobantes de pago, girar los cheques y firmarlo
conjuntamente con las personas encargadas;

8. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de
Tesoreria Gubernamental y velar por el cumplimiento de las normas legales
gue regulan las actividades del sistema de Tesoreria;

9. Elaborar las proyecciones del Flujo de Caja de Efectivo, en coordinacion con
la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, Unidad de Administracion
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