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_ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SUPE PUERTO - BARRANCA

INTRODUCCION

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F.) de la Municipalidad Distrital
de Supe Puerto es un documento técnico-normativo de gestién institucional que tiene como
objeto establecer la naturaleza, finalidad, &mbito, estructura orgénica y funciones generales
de sus unidades orgdnicas y sus relaciones internas: asi como, las relaciones
interinstitucionales, el régimen laboral y el régimen econémico - financiero.

Asimismo, tipifica las atribuciones de los cargos directivos. especificando la capacidad de
decision y la jerarquia del cargo, asi como su ambito de supervisién. Los nuevos enfoques

angestion demandan el mejoramiento y el cambio, necesarios para asumir nuevos
s, compatibles con los nuevos roles instaurados.

¥ de este proceso las municipalidades juegan un rol preponderante en virtud de ser
s~abafvel de gobierno més cercano al ciudadano.

T @fte propdsito se ha trazado el disefio de un modelo organizacional orientado a un
que por procesos, mas que a un enfoque funcional. potenciando sus niveles de

Fefige por los principios de legalidad, economia, transparencia. simplicidad, eficacia.
eficiencia, participacién y seguridad ciudadana y por los contenidos en el Texto Unico
Ordenado de Ley N° 27444: Ley de Procedimiento Administrativo General, buscando

B e L
.

el marco normativo general en materia de formulacdién del Reglamento de Organizacién

nciones, estd conformado por el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, norma que
pryeba los lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Reglamento de
a\izacion y Funciones de las entidades de la Administracién Pablica. dentro de la
izacion de la Gestibn del Estado Ley N° 27658 declarando al estado en
rocefo de modernizacion a todo nivel, logrando de esta manera la eficiencia y eficacia
s el gobierno local concordante con el Decreto Supremo N° 030-2002-PCM Reglamento

de la Ley Marco de Modernizacién de Gestién del Estado.

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones, estd orientada hacia una mejor
atencion a la comunidad en el marco de un proceso de racionalizacién administrativa y de
modernizacién municipal en la cual se deberd de asumir los retos que se presenten, asi
como su pronta solucién en cumplimiento con los objetivos propuestos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SUPE PUERTO - BARRANCA

REINGENIERIA DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA

Entre los aspectos mas importantes que contiene el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto actualizado, se mencionan
los siguientes en el disefio de la estructura orgéanica, ha adoptado los principios y criterios
de vanguardia como:

* Previsién de no incurrir en duplicidad de funciones.

* Determinacién clara de los niveles de autoridad y responsabilidad.

* Orientacién hacia una estructura plana con cadena de mando corta y reforzamiento
de los servicios publicos, evitando estructuras piramidales.

FiDRtencion del maximo de efectividad mediante la integracion y la aplicacién de los

Aripios de especializacion y segregacién de funciones.

-han dado un paso importante para modernizar a esta Institucion, los funcionarios al
Ber mayores atribuciones ejecutivas se verdn en la necesidad de demostrar cada vez

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF), adquiere
oherencia y solidez, debiendo de generarse la previsién de cargos en el respectivo Cuadro
pata Asignacion de Personal (CAP), para lo cual se deberd posteriormente calcular el costo
real de estos, en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

N ctura organica se enmarca dentro de lo estableodo en la Ley N° 27972, Ley

g ., ca de Municipalidades y normas conexas y el Decreto Supremo N° 064-2021- PCM;

Ja] o Supremo que modifica los Lineamientos de Organizacién del Estado, aprobados
egfante el Decreto Supremo N? 054-2018-PCM, Decreto Supremo N 054-2018-PCM,

Lineamiento para la elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacién y

Funciones — ROF, las que se encuentran contenidas en 4 (Cuatro) Titulos. 4 (Cuatro)

Capitulos, 132 (Ciento Treinta y dos) Articulos, 6 (Seis) Disposiciones Complementaria,

2 (Dos) Disposiciones Transitorias y 4 (Cuatro)

Disposiciones Finales.
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4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SUPE PUERTO - BARRANCA

TITULO |
DE LAS DiSPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DE LA NATURALEZA, FINES Y JURISDICCION

— Articulo 1%.- El presente Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), es un
- documento normativo de gestién institucional que determina la naturaleza, finalidad,
- objetivos, funciones generales, facultades, atribuciones y estructura orgénica de la

. Municipalidad Distrital de Supe Puerto que coadyuven al logro del desarrollo, en
‘: concordancia con la Ley Orgénica de Municipalidades y demés disposiciones legales

dpito de aplicacién de las normas y disposiciones del presente Reglamento de
Pregriizaciones y Funciones, comprende a todos los Organos y Unidades Orgénicas de
nicipalidad.

3 Mdinicipalidad Distrital de Supe Puerto, es un érgano politico de tercer nivel en la
arganizacion territorial del Estado, tiene personeria juridica de derecho publico con
nomfa politica, econémica y administrativa en los asuntos municipales de su
<Ompetencia y ejerce funciones y atribuciones que le sefialan la Constitucién y la Ley
rgdnica de Municipalidades.

o= L O

":\\-“ Articulo 2°.- Son fines de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto:

- Promover el desarrollo integral y sostenible, la economia local y la adecuada
. prestacion de los servicios publicos locales en estricta armonia con los planes

- : nacionales, regionales.

- . Promover, fomentar y conducir el desarrollo socio econémico en la circunscripcién de

gynentar el bienestar de los vecinos del distrito, proporcionando servicios que
isfagan sus necesidades vitales como, educacién, deporte, transportes, servicios
publicos y desarrollo econémico.

* Es la encargada de formular los instrumentos de gestién, orientadas a planificar,
promocionar, ejecutar y controlar, el conjunto de acciones destinadas a mejorar el
bienestar del ciudadano y el desarrollo integral y arménico de la jurisdiccion, a través
de su organizacién corporativa municipal.

La Municipalidad Distrital de Supe Puerto, en armonia con las politicas y planes de
desarrollo, estratégicos e institucionales; nacionales, regionales y distritales, promueve el
desarrollo integral y sostenible, la economia local y la prestacién de los servicios piblicos
de su responsabilidad.

REGLAMENTO DF ORGANIZACION Y FUNCIONES . ROF 20273 6 | Pagne
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SUPE PUERTO - BARRANCA

CAPITULO #
DE LAS FUNCIONES GENERALES, VALORES, VISION,
MISION, POLITICAS Y DOMICILIO

— Articulo 3%- La Municipalidad Distrital de Supe Puerto, tiene competencia y ejerce las

S » funciones y atribuciones sefialadas por la Constitucién Politica del Perd, la Ley de Bases de
B! la Descentralizacién, la Ley Orgénica de Municipalidades en concordancia con otras
—
—
=
= .  Proteccién y Conservacién del Ambiente
-, _Desarrollo y Economia Local
- Participacién Vecinal
— Btvicios Sociales Locales
- . eguridad Ciudadana
- Defensa Civil, asegurando la prevencién, rehabilitacién y capacitacion de la ‘
. poblacién ante posibles desastres naturales y otros ocasionados por el hombre.
- “Otros servicios publicos no reservados a entidades de caracter provincial,
- ( sional o nacional
A
a L
2" & 0 4°.- La organizacién de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto, en el
= = rcicio de sus funciones y atribuciones considera como valores los siguientes:
a: * La Responsabilidad.- Las autoridades, funcionarios y trabajadores, tienen la autoridad
- cesaria para realizar su trabajo y cumplir sus funciones en beneficio de la comunidad;
- | 4 e?t' al sentido cada uno debe responder por sus actos y asumir la responsabilidad que
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‘: lanificacién.- Es un ejercicio de doble via que sirve para determinar condiciones

- presentes y escenarios posibles y deseables para el desarrollo. Es un proceso que se sigue

- para identificar prioridades y definir metas y estrategias necesarias para alcanzarlas

-l ’ (regional, provincial y distrital). Es definir el marco en el cual se desarrolla la gestién

= : publica y se adelanta su control y evaluacion.

‘: * Efidencda y Eficacia.- En términos de gestiébn por resultados: organizar la gestién

- institucional con la finalidad de cerrar las brechas bésicas de necesidades de la poblacién

- y optimizar la direccién, articulacién y conduccién del proceso de desarrollo local en

ﬂ: torno a los planes de desarrollo, el cumplimiento de objetivos y metas de manera
’ explicita y de publico conocimiento; vinculando la planificacién con la gestién

— : presupuestaria.

—

-
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: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SUPE PUERTO - BARRANCA

* La Democracia Participativa.- Las autoridades, funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad realizan una gestion democrética y participativa, en todos los niveles
e la organizacién, integrando cada vez més a los miembros de la comunidad
la gestion municipal. como expresién de una cultura superior al servicio de la
emocracia local.

. * Trabajo en Equipo.- Contribuir permanentemente al esfuerzo colegiado de los recursos
. humanos, que coadyuve efectivamente al logro de los objetivos institucionales y del
. proceso de desarrollo local.

Aesupuesto por Resultados.- Es una metodologia presupuestaria que busca
Wyorar la eficacia y calidad de las actividades del estado para atender las necesidades

dad.- Organizar y utilizar de modo responsable los recursos humanos, técnicos
‘econdmicos al servicio de la poblacién, en concordancia nuestros objetivos, con

la Excelencia en el Trabajo.- Las autoridades, funcionarios y trabajadores de
’ overén y desarrollardn acaones con miras al logro de la excelencia en la calidad

rencia.- Las autoridades, funcionarios y trabajadores realizan su accién utilizando
las mejores précticas y herramientas cientificas de planificacién, gestién y control; a fin
de lograr un uso racional y transparente de los recursos municipales, obligdndose a dar
nta a la poblacién del resultado de su gestién.

promiso.- Actitud manifiesta, mediante la cual la institucién y sus trabajadores
plen cabalmente con los objetivos institucionales y de la gestién interna.

Articulo 5°.- La Misién de la Organizacién Municipal del Distrito de Supe Puerto, serd
ser una institucién local proactiva que brinda servicios piblicos eficientes, promoviendo
actividades y proyectos que nos permitan alcanzar el desarrollo integral del distrito para
mejorar la calidad de vida de los vecinos, teniendo como pilares la eficiencia y la
transparencia.

Articulo 6°.- La Vision de la Organizacién Municipal del Distrito de Supe Puerto, es
pluricultural donde se ha desarrollado una economia saludable, sélida y dindmica,
combinando las actividades agropecuarias, ecolégicas, turisticas y comerciales se ha
reducido la pobreza.

Articulo 7%.- Politicas de Planificacién

REGLAMENTD DF ORGANIZACION Y PUNCIONES - ROF 2021 8 | Pagine
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— Las Politicas de Planificacién de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto, para el
- . cumplimiento de sus funciones y competencias son:

-

La Planificacién Estratégica es la herramienta béasica de la corporacién municipal, es
instrumento de direccién para orientar y apoyar la adecuada toma de decisiones y

— » objetivos de largo, mediano y corto plazo.

-

— Planificacién de corto plazo se enmarca en los Planes Integrales de Desarrollo
. «aowpkocal a mediano y largo plazo que sean aprobados por el Concejo Municipal y esta

- . ,(-\EI litectamente relacionado é insertado en los lineamientos de desarrollo local

o I fobados en los Planes Locales, Regionales y Nacionales.

El Planeamiento Estratégico debe realizarse de manera dindmica y participativa, con
__Jos miembros de la comunidad y la Municipalidad, la relacién dindmica debe
"pRymitir que las acciones municipales se adapten de manera previsora a los cambios

- | z¢antes de la cultura y de la sociedad.
— ;

o
- PP lanificacion Estratégica de la Corporacién Municipal tiene como fin el bienestar
— - del vecino y la adecuada prestacién de los servicios piblicos locales para lo cual
‘: establecerd de manera clara y precisa los objetivos, las metas y las estrategias de

W tién.

&
- v
-
il Y
l

lanificacion Estratégica permite a las Autoridades y funcionarios Municipales la

- “tofma de decisiones oportunas para adecuar la gestién a las exigencias del entorno.
- - Articulo 8°.- Politicas de Organizacién

- ' oliticas de Organizacién del Trabajo de la Municipalidad para el cumplimiento
- ; objetivos estratégicos y de las metas de gestién son:

- |

Organizacién de la Corporacién Municipal estd disefiada para lograr el
mplimiento de los objetivos del desarrollo local establecidos en los Planes de

: : Desarrollo, Planes Estratégicos, Planes Operativos y Presupuesto Participativo.

- * La Organizacién de la Corporacién Municipal crecerd conforme a la necesidad de

- | produccién de bienes y servicios a favor de la comunidad, los cuales deben contar

- con el debido financiamiento a corto y mediano plazo.

- ' » La Organizacién de la Corporacién Municipal se sustenta en una cultura institucional

- de valores para la obtencién de la excelencia.

- |

- ¢ La Organizacién de la Corporacién Municipal revisa constantemente a las unidades

- » organicas no orientadas directamente a la prestacién de servicios piablicos en cuanto

2" a su finalidad, objetivos y costos en la organizacién, con la finalidad de promover
S su reduccion.

-

- h AEGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2021 ¥ | Phgine

-

i
'
L
'
L
L |
:
L
'
L
L
»
»
r
’
L
2
L
’
»
.
'
»
L
»
L
’
L
L
)
L
’
L
'
.
L
’
’
L
L
’
’
L)
»
L
r
’
.
)
X
’
’
2
.
L
'
)
»
»
’
L
'
'
)
L
L
i
’
»
L
L
S
»
.
J




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SUPE PUERTO - BARRANCA

* La Organizacién de la Corporacién Municipal en la produccién de los bienes y servicios
publicos locales se ejecutard bajo un principio permanente de innovacién en los procesos
con la finalidad de reducir la burocracia y los costos de produccién o de atencién de los

servicios, buscando incrementar la productividad y la oferta municipal en condiciones

e calidad y satisfaccién de los vecinos, para disminuir la brecha frente a la demanda.

§ Organizaciéon Munidpal sélo creard una nueva unidad orgénica si el anélisis de
sPtemas y racionalizacién lo considera viable y su implementacién debe concretarse
sobre la base del disefio de estructuras por procesos.

* Lla Organizaciébn de la Corporacién Municipalidad es dindmica y flexible, deben
___realizarse tantos cambios como sean necesarios a través de la reingenieria u otras

#fOrganizacion de la Corporacién Municipal en cada uno de los procesos y
dcedimientos debe establecer con claridad los estdndares de gestiébn en cuanto a

icios antes que a la creacién de nuevas unidades cuando se trate de constitucién de
rocesos de produccién de bienes y servicios, siempre y cuando ello signifique una
djor eficiencia y eficacia en la produccién de los mismos.

* La Gerencia Estratégica delega su funcién y autoridad al nivel més bajo posible de la
organizacion, especialmente en los puestos de trabajo que tienen la responsabilidad de
atender directamente a los vecinos.

* Los funcionarios y empleados de confianza ejercen una actitud proactiva, para lograr
anticiparse a las exigencias de un entorno cultural y social en permanente cambio, las
decisiones a adoptarse deben buscar un equilibrio entre la responsabilidad en conseguir
resultados y el asumir retos y riesgos que puedan alcanzar los objetivos establecidos.

* Se promueve el trabajo en equipo, el cual debe realizarse bajo la premisa de que cada
miembro de la Corporacién Municipal, mantenga una permanente apertura al

conocimiento y un alto grado de confianza mutua, asi como el respeto en las tareas
que a cada uno corresponde.
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* Las decisiones de los funcionarios se sustentan en la Planificaciéon Estratégica para la
produccién de bienes y servicios piblicos locales, distribuyendo los recursos en funcién
a la real capacidad financiera y enmarcado en los objetivos de los Planes concertados
de desarrollo a mediano, largo plazo, Plan operativo y Presupuesto Participativo Anual.

» El conocimiento y la informacién con calidad y en la cantidad necesaria a todos los
puestos de trabajo; en tal sentido los canales de comunicacién no se circunscriben a las

materia de mejoramiento continuo, se promueve y auspicia la critica entre todos los
miembros de la organizacién municipal con la finalidad de desarrollar al méaximo las
posibilidades de reforma y mejora continua de las acciones municipales en beneficio de
la comunidad y contribuir a una mayor racionalidad en los costos.

ps funcionarios ejercen un liderazgo participativo, promoviendo el trabajo en equipo

G
-

fulo 10°.- Politicas de Administracién de Personal
Lag Politicas de Personal para la ejecucién de las actividades y proyectos son:

' 3 Corporacion Municipal estimula en todo al personal la iniciativa y el ingenio, asi
o reconoce explicitamente el buen desempefio y el logro de resultados.

* la Corporacién Municipal evalta al personal de manera permanente en funcién a
criterios de rendimiento, desempefio y productividad del cargo, se establece la
muneracién de manera equitativa, de acuerdo con las reales capacidades econémicas

ejecucion de sus tareas y en la solucién de los problemas que se le planteen en el
esarrollo de las mismas.

orporacién Municipal selecciona personal para cubrir los puestos de trabajo en
on a los requerimientos de capacidades, habilidades y experiencia para el
empefio eficaz y eficiente del cargo.

* La Corporaciébn Municipal promueve un ambiente dispuesto permanentemente al

didlogo y a la concertacién de voluntades para el logro de los objetivos institucionales
en beneficio de los vecinos.

* La Corporacién Municipal capacita e instruye al Personal para el desempefio de sus
funciones, promoviendo su desarrollo permanente dentro de la Organizacién.
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» Articulo 112.- Politicas de Control
: Las Politicas de Control, verificacién y seguimiento de la Municipalidad Distrital de
Supe Puerto, para la ejecucién de las actividades y proyectos son: ‘

e El control y verificacion de las acciones municipales deberd centrarse en la

ﬂ: = servidores de la Corporacién Municipal, segin las tareas asignadas y el grado de
- responsabilidad en el cumplimiento de las mismas; teniendo en cuenta el manual de
" procedimientos.

- Articulo 12°.- Politicas de participacién y control ciudadano se sustenta en el hecho que
- » los vecinos participan en forma individual o colectiva en la gestion administrativa y del
- G ,:’_: ierno Municipal a través de los mecanismos de participacién vecinal y del ejercicio del
) "/ o politico conforme a Ley

-\

@ulo 13%.- La Municipalidad de Supe Puerto, esté situado en Jirén Trujillo N° 163
3 en el Distrito de Supe Puerto - Provincia de Barranca — Regién Lima.

ﬂ .
. CAPITULO 1
: A IMPORTANCIA Y AMBITO DE APLICACION

- Articulo 14°.- El Reglamento de Organizacién y Funciones, se constituye, en un
instrumento normativo de gestién y evaluacién, indispensable para determinar la misién,
objeto, funciones, las inter relaciones horizontales y transversales de los niveles
anizacionales de la estructura orgéanica de la Municipalidad. El presente ROF es de

CARTULO WV
DE LA BASE LEGAL

Articulo 15%.- El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas legales:

REGLAMENTO BE ORCANIZACION Y FUNCIONES - BOF 2021 4 | Pagine
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‘ .

_— e Constitucién Politica del Pert, Titulo IV, Capitulo XIV de la Descentralizacién, articulos
= del 188° al 199°, establece “La Descentralizacién es forma de organizacién democrética
=S y constituye una politica permanente del Estado, de caracter obllgatono. tiene como
B > objetivo principal el desarrollo integral del pais.

— : e Ley N°27658, Ley marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, Ley que tiene
- Lomo objetivo, establecer los principios y la base legal para iniciar el proceso de

Apdernizacion de la gestion del estado, en todas sus instituciones e instancias, siendo

> . zhlcance a todas las instituciones e instancias, siendo su alcance a todas las entidades
— de/la administracion publica a nivel nacional, y sus modificaciones.

‘ .

—_— e ley N°27444, lLey del Procedimiento Administrativo General, Ley que tiene por
Yo finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actualizaciébn de la
- Administracién Pablica sirva de proyeccién del interés general, garantizando los
= . derechos e interés de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional

uridico en general; y su Texto Ordenado, aprobado por Decreto Supremo N°004-
9-JUS.

L N°®27783, Ley de Bases de la Descentralizacién, desarrolla en el Capitulo de la
—£onstitucion sobre Descentralizacion, que regula la estructura y organizacién del Estado
. ___en forma democrética, descentralizada y desconcentrada.

N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades, que tiene como objeto, establecer
as sobre la creacién, origen, naturaleza, autonomia, organizacién, finalidad, tipos,
LS petencias, clasificacion y régimen econédmico de las municipalidades: también sobre
“la relacién entre ellas y con las demds organizaciones del estado y a las privadas, asi
“Jgomo sobre los mecanismos de participaciéon ciudadana y los regimenes especiales de

as municipalidades.

“Decreto Legislativo N°1436 — Del Marco de la Administracién Financiera del Sector

Puablico, que establece las normas bésicas sobre la Administracién Financiera del Sector
Gblico para su gestion integrada y eficiente, de manera Inter sistémica, en un contexto
ostenibilidad y responsabilidad fiscal.

o Supremo N°0524-2018-PCM, Decreto que aprueba los Lineamientos de
nizacién del Estado, la misma que deroga el Decreto Supremo N°043-2006-PCM
que aprobd los “Lineamientos para la elaboraciéon y aprobacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF de las entidades de la Administracion Pdblica”, y su
Directiva N°001-2018-PCM/SGP, que regula el sustento técnico legal de proyectos
normativos en materia de organizacién, estructura y funcionamiento del Estado.

* Resolucién de Secretaria de Gestién Piblica N°002-2020-PCM/SGP, que aprueba los

lineamientos N°001-2020-SGP, funciones estandarizadas en el marco de los sistemas
administrativos.
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¢ Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N°005-2020-PCM/SGP, que aprueba los
lineamientos N°002-2020-SGP, que establecen orientaciones sobre el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones — ROF y el manual de Operaciones — MOP.

* Decreto Supremo N® 064-2021-PCM Decreto Supremo que modifica los Lineamientos
de Organizacién del Estado, aprobados mediante el Decreto Supremo N® 054-2018-PCM
- Modificacion del articulo 1° del Decreto Supremo en mencién.

o i A g

EI presente Reglamento de Organizacién y Funciones, su @ambito de aplicacién es a todo

Alerno local distrital de Supe Puerto y es de alcance a todas las dependencias internas

-

orman la organizacién de la Municipalidad.

-

- . TITULO 1l

- ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE LA ALTA
- ' DIRECCION, ORGANOS CONSULTIVOS Y DE

- COORDINACION, ORGANDS DE CONTROL

:; Y DEFENSA JURIDICA

ra gerencial, sustentada en los principios de programacion, direccién, ejecucion,

v
2¢ v 5,° g@vision, control concurrente y posterior: asi como, rige su gestiéon por los principios
-\ b ~‘, igalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia y participacién, para el cabal
— : feimplimiento de sus objetivos y funciones municipales ha adecuado su Organizacién
- 1 mcnpal temendo en cuenta la naturaleza de sus actividades, volumen de operaciones

2 . \'W. 01 ORGANOS DE ALTA DIRECCION
-» Organo Normativo y Fiscalizador
- 01.1 Concejo Municipal
- . Organo de Gobierno Ejecutivo
x 1.2 Alcaldia
- Organo de Direccién Ejecutiva
- Gerencia Municipal
‘ .
D : 2 ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
4 02.1 Consejo de Coordinacién Local
-, 02.2 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana - CODISEC
- 02.3 Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche
- 02.4 Plataforma Distrital de Defensa Civil
D 02.5 Comité Distrital de la Juventud
- " 02.6 Comité Ambiental Municipal
-
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03 ORCANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA
03.1 Organo de Control Institucional - OCI
03.2 Procuraduria Publica Municipal

ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
.1 Oficina Ceneral de Planeamiento, Presupuesto, Gestién y Cooperacién Técnica
04.1.1 Oficina de Programacién Multianual de Inversiones - OPMI

3 ORGANOS DE APOYO

3.3 Oficina de Secretaria General

4.3.1 Unidad de Registro Civil

04.3.2 Unidad de Tramite Documentario
04.3.3 Unidad de Archivo General

3313333333331 3110113)

O S S U S S

- 04.3.4 Unidad de Imagen Institucional

« o%nf4.3.5 Unidad de Tecnologia de la Informacién
— l,/ A
- % .4 Oficina General de Administracién y Finanzas
- 4/6.1 Oficina de Contabilidad
- . 1—04.6.2 Oficina de Tesoreria

. 04.6.3 Oficina de Gestién de Recursos Humanos
- 04.6.4 Oficina de Logistica
- -04.6.4.1 Unidad de Control Patrimonial
— : 4.2 Unidad de Almacén y Maestranza
- .‘,; o0 =

05 ORGANOS DE LINEA

3
s |
= N0 4
g~

- . \\- 05.1 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

- . 05.1.1 Sub Gerencia de Obras Pablicas y Liquidaciones

-— a 05.1.2 Sub Gerencia de Obras Privadas, Habilitaciones Urbanas y Catastro
- 05.1.3 Sub Gerencia de Estudios, Proyectos y Unidad Formuladora

1.4 Sub Gerencia de Gestion de Riesgos de Desastres — Defensa Civil
5 Sub Gerencia de Saneamiento Fisico Legal

.2 Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas

.2.1 Sub Gerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria
05.2.2 Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria

05.2.3 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva

05.3 Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social
05.3.1 Sub Gerencia de Participacién Vecinal, Educacién, Cultura y Deporte
05.3.1.1 Divisién de Participacién Vecinal
05.3.1.2 Divisién de Educacién, Cultura, Deporte y Biblioteca
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05.3.2 Sub Gerencia de Programas Sociales
05.3.2.1 Division de DEMUNA
05.3.2.2 Divisién de OMAPED

05.3.2.3 Divisién de CIAM

05.4.1 Sub Gerencia de Promocién Empresarial, Autorizaciones Comerciales y Turismo
05.4.2 Sub Gerencia de Fiscalizacion Administrativa y Policia Municipal

05.5 Gerencia de Servicios Publicos y Medio Ambiente

05.5.1 Sub Gerencia de Medio Ambiente, Limpieza Publica y Areas Verdes
@A0.2 Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial
@.3 Sub Gerencia de Agua y Saneamiento

75.6 Unidad de Gestién Municipal

01.- ORGANOS DE ALTA DIRECCION

/“son los encargados de fijar politicas, objetivos y estrategias de desarrollo integral en el
ambito de su jurisdiccién, asi como asumir la responsabilidad de planear, organizar

/ Concejo Municipal
7/ Alcaldia
v Gerencia Municipal

ORGANOS NORMATIVO Y FISCALIZADOR
O1.1.- CONCEIO MUNICIPAL

Articulo 18%.- El Concejo Municipal es el maximo 6rgano de gobierno de la Municipalidad
Distrital de Supe Puerto. tiene como objetivo determinar las politicas del desarrollo
integral, sostenible y armdnico de la jurisdiccién.

Esté conformado por el Alcalde quien lo preside y los Regidores; los miembros del Concejo
Municipal son elegidos por el voto popular en tal sentido ejercen funcién publica y carecen
de responsabilidad administrativa. El Concejo Municipal aprueba su Reglamento Interno
para su funcdonamiento.
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Artfculo 19°.- Las funciones del Concejo Municipal son:

El Concejo Municipal norma el régimen de la administracién de los bienes y rentas
unicipales, el régimen de organizacién y administracién de los servicios pablicos.
rueba el Plan de Inversiones Pablicas Municipales, establece normas internas de 1a
rganizacién municipal, supervisa y fiscaliza la gestion.

El Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras de todos los actos
de la Municipalidad.

Artfculo 20°.- Las competencias del Concejo Municipal son:
a) Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.

Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucional y el programa de
AW

pProbar el régimen de organizacién interior y funcionamiento del gobierno local.

2 R robar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

Atitorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o representacién
#&/la municipalidad, realicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal y cualquier
otro funcionario.

f). Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano y Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacién

el4istema de gestién ambiental nacional y regional.
) Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.
1) Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y Regidor.
Aprobar por ordenanza el Reglamento Interno del Concejo Municipal.
9 ‘Axrobar normas que garanticen una efectiva participacién vecinal.
Epignar a propuesta del Alcalde, al secretario técnico responsable del procedimiento
dministrativo disciplinario y al coordinador de la unidad funcional de integridad

====_idstitucional.

m) Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y

derechos, conforme a ley.

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

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

p) Fiscalizar la gestion publica para tal efecto, la municipalidad le asigna los recursos que
le permitan la capacidad logistica y el apoyo profesional necesarios.

q) Fiscalizar el desempefio funcional y la conducta publica de funcionarios y directivos
municipales, para lo cual esta facultado para invitar a cualquiera de ellos para informar
sobre temas especificos previamente comunicados, con el voto favorable de un tercio
del namero legal de regidores.

r) El concejo municipal esta facultado para:

0.1 Designar comisiones investigadoras sobre cualquier asunto de interés pablico local
con la finalidad de esclarecer hechos, formular recomendaciones orientadas a
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corregir normas o politicas. Para la conformacion de comisiones investigadoras y

el envio de informes a la autoridad competente se requiere el voto favorable de

no menos del 25 % (veinticinco por ciento) del total de miembros hébiles del
concejo. Los informes y conclusiones de las comisiones investigadoras son
publicos y puestos en consideracién del concejo municipal.

0.2 Solicitar al alcalde o al gerente municipal informacién sobre temas especificos, con

arreglo a sus atribuciones y funciones, con el voto favorable de un tercio del

namero legal de regidores. El alcalde o el gerente municipal estén obligados, bajo
responsabilidad administrativa, a responder el pedido de informacién en un plazo

y o mayor de diez dias habiles.

28 Fiscalizar la implementacién de conclusiones y recomendaciones derivadas de las

o) acciones de control del érgano de control institucional y de la Contraloria General

§/ de la Repiblica; asi como también de los procedimientos de investigacion

impulsados por el concejo municipal y por el Congreso de la Repiblica, en lo que

resulte pertinente.

iprobar el balance y la memoria.

fprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por

fey, bajo responsabilidad.

probar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios piblicos municipales

“\al séctor privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la

inversion privada permitida por ley, conforme a los articulos

+32% y 35° de la Ley Orgénica de Municipalidades.

Solicitar la realizacién de exdmenes especiales, auditorias econémicas y otros actos de
control.

w)Aprobar la creacién de agencias municipales.

x) Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

y) Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos de

- calizacion.

bar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios

licos, por mayoria calificada y conforme a ley.

robar la remuneracién del alcalde y las dietas de los regidores.

torizar al procurador piablico municipal, para que, en defensa de los intereses y
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad. inicie o impulse procesos judiciales
contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el érgano de control
interno haya encontrado responsabilidad civil o penal: asi como en los demés procesos
judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

¢c) Aprobar la donacién o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus
bienes en subasta publica.

dd) Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para la
seleccion de personal y para los concursos de provisién de puestos de trabajo (Ley N°
276 y 728).

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

e I I
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N

ff) Aprobar la celebracién de convenios de cooperacién nacional e internacional y
convenios interinstitucionales.

g8) Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta del alcalde,
asi como reglamentar su funcionamiento.

hh) Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad.

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

ji) Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

=0tros que le faculte la Ley Orgénica de Municipalidades.

ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO
01.2.- ALCALDIA

Articulo 21°.- La Alcaldia es el mé&ximo 6rgano ejecutivo de la Municipalidad, tiene como
objetivo cumplir y hacer cumplir las politicas pablicas para el desarrollo local, asi como

amiento juridico del Estado en lo que le sea aplicable, estd a cargo del Alcalde,
representa a la Municipalidad y es su representante legal y titular de pliego
Brg§fipuestario. En casos de ausencia es reemplazado por el primer regidor habil de la
# de regidores, desarrollando las mismas competencias y atribuciones conforme a Ley.

5 #iculo 22°.- Las funciones de la Alcaldia son:
%g\ compete ejercer las funciones ejecutivas del Gobierno Local sefialadas en la Ley

+Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, el Reglamento Interno del Concejo
Municipal y demas disposiciones legales vigentes, pudiendo delegar sus atribuciones
politicas en un Regidor hébil y las administrativas en el Gerente Municipal de acuerdo
3 lo sefialado en el inciso 20°, articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades.

: ;\‘.

Artlc lo 23%.- Las competencias de la Alcaldia son:
8) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

A EE RS s E R EME N EERE RN EEARE R AR R R AR EEEE R AEE RS e~
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ender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo municipal de conformidad
con su plan de implementacién;

f) Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

g) Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad
civil.
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h) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
Xnemoria del ejercicio econémico fenecido.

yometer a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los

#plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el

Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

j) Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o exoneracién
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias: y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los

k) impuestos que considere necesarios.

—=l) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

y n¥eSometer al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y
; sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y
it

gional.
» DPDictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes.

0) Designar y cesar al Gerente Municipal a propuesta de este, a los demaés
Funcionarios y directivos publicos de confianza, cumpliendo con los requisitos
previamente establecidos en la normativa vigente y en los documentos de gestién
interna que regulan el perfil de cada puesto.

p) Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.

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

Presupuesto aprobado.
) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo al Cédigo Civil.
Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para sus funciones.

v) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
“w)Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
_permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesién de obras de
infraestructura y servicios ptblicos municipales.

\ umplir las disposiciones municipales con el auxilio del personal de seguridad
' ciudadana, inspectores municipales y la Policia Nacional.

a Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiencias piblicas distritales o
. ovinciales, conforme a la circunscripcién de gobierno local.

' Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacién de la Propiedad Informal o
: fesignar a su representante, en lugares en que se implementen.

. pervisar 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 delegacién al sector privado.

. bb) Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales y
: otros actos de control.

X cc) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccion.

. dd) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacién
» de servicios comunes.

.
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ee) Proponer al concejo municipal las ternas de candidatos para la designacién del
secretario técnico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador
de la unidad funcional de integridad institucional.
ff) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley.
gg) Presidir la Plataforma del Comité de Defensa Civil del Distrito.
hh) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.
if) Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al TUPA de la Municipalidad.
Ji) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacién.,
k) Cumplir con las deméas funciones que le correspondan de acuerdo a la Ley
“Rrgénica de Municipalidades N° 27972

ORGANO DE DIRECCION BIECUTIVA
01.3.- GERENCIA MUNICIPAL

EE O T R T
-

JArticulo 24°.- La Gerencia Municipal es un 6rgano técnico administrativo de direccién
stutiva de la gestibn municipal, que tiene como objetivo el planeamiento,
ganizacion, conduccién, programacion, direccidn, coordinacion, ejecucién, control,
Fsupervision y evaluacién constante de la gestion municipal administrativa, coordina la
atencién de los servicios pablicos locales y la realizacién de las inversiones municipales.
“Bshi a cargo de un Funcionario Publico de confianza, a tiempo completo y a dedicacion
fisiva, denominado Gerente Municipal, quien depende jerarquicamente del Alcalde.

gculo 259.- Las funciones de la Gerencia Municipal son:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales

y equipos asignados.

Proponer al Alcalde las normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de los

procesos de planeamiento, organizadén, control y evaluacién de la Gestién

unicipal y el Desarrollo Local.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de gestién municipal, relacionadas

con la ejecucién y cumplimiento de los Planes de Desarrollo Local Concertado a

mediano y largo plazo, asi como del Plan Operativo y Presupuesto Participativo para

Nada periodo anual.

rigir, supervisar y controlar las acciones de los 6rganos de apoyo, asesoria,

prganos de linea y desconcentrados de la municipalidad.

=¥ Proponer al Alcalde las politicas y acciones de gestién municipal.

f) Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de la calidad total en la gestién
municipal, realizando una administracién estratégica para alcanzar altos niveles de
productividad y calidad de la gestidn, en un ambiente de competitividad, creatividad,
innovacién y de cambios continuos; incorporando permanentemente nuevas
tecnologias en los procesos municipales.

g) Proponer la designacién y cese de los funcionarios de confianza.

LA B A A O N L
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h) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacién de los

resultados de la Gestién Municipal a efectos que se rinda cuenta permanentemente a

la comunidad del avance en el logro de las metas de los objetivos institucionales y del

desarrollo local.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacién y toma de

ecisiones de los funcionarios que asegure una adecuada motivacién y compromiso

el personal con los objetivos institucionales para alcanzar de manera coordinada,

ficiente y eficaz las metas propuestas en los planes de desarrollo y operativos.

Suscribir contratos relacionados a la adquisicién de bienes, contratacién de servicios,
ejecucion de obras y otros de su competencia.

k) Formular el informe anual de rendicién de cuentas de la Municipalidad para que sea

suscrito por el Alcalde antes de su remisién a la Contraloria General de la Republica
y sea expuesto ante el Concejo Municipal.

=hh\ Suscribir el Proyecto de la Cuenta General y la Memoria de Gestién Institucional para

sResolver los actos impugnatorios en segunda instancia (apelacién)

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones de la municipalidad y sus modificaciones, asi

mo efectuar la evaluacién semestral del mismo.

* J ofiRepresentar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e

e Zinternacionales. en actos relacionados con la Gestién Municipal.

.p) Aprobar expedientes administrativos de contratacion para la convocatoria a los

diferentes procesos de seleccién que convoque la Entidad.

@) Designar a los comités de seleccion que conducirdn los procesos de seleccion para la

ntratacién de bienes, servicios, ejecucién de obras, conforme lo dispone la Ley de

J ~Lontrataciones del Estado, y su Reglamento, vigente.

1\ t)/Aprobar la cancelacién de los procesos de seleccién diversos, por las causales previstas
en la Ley de Contrataciones del Estado, y su Reglamento.

s) Suscribir contratos derivados de los procesos de seleccién, contratos complementarios
y otras modificaciones contractuales de conformidad con lo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento vigente.

pervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados

omicos y financieros de la municipalidad, asi como las obras y servicios pablicos

nicipales ofrecidos directamente o por contrato.

umplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de Serenazgo y la

Policia Nacional del Perd.

v) Aprobar las bases del concurso para el proceso el Proceso el Selecciéon de Personal
CAS - D.L. N"1057.

w)Suscribir toda documentacién pertinente ante la Superintendencia Nacional de
Registros Publicos para el saneamiento fisico legal de bienes muebles e inmuebles de
la munidpalidad.

x) Resolver en primera instancia administrativa las peticiones de los administrados en
aquellos casos de las Gerencias y Unidades que no tengan las atribuciones y facultades
delegadas por el despacho de Alcaldia para tal fin.
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y) Atender los recursos de apelacién contra las resoluciones expedidas por las
Gerencias y Unidades que tengan las atribuciones y facultades conferidas para que
actien en primera instancia administrativa, requiriendo de opinién legal previo a
resolver, salvo aquellas matarias que por mandato de la ley son de competencia
indelegable del despacho de Alcaidia.

INAprobar los planes de trabajo que presenten las diferentes &reas orgénicas de la

unicipalidad, las mismas que previamente deben contar con el informe de

dpponibilidad presupuestal otorgado por la Oficina General de Planeamiento,

Fresupuesto, Gestion y Cooperacion Técnica o quien haga sus veces.

58) Implementar el Sistema de Control Interno de acuerdo a la norma vigente.

bb) Resolver los recursos de apelacién interpuestos por los participantes de los

procedimientos de seleccién convocado por la Entidad, que no sea de competencia

del Tribunal de Contrataciones del Estado, conforme a los requisitos y a los
procedimientos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado.

almente por el Ministerio Publico, Poder Judicial, Fiscalia, Policia Nacional de
1 y efectuar los apercibimientos respectivos y responder con la informacién
i Sespectiva a las entidades sefialadas.
@df Aprobar Directivas Internas para el mejor funcionamiento de las Unidades
Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
ee) Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones contenidas en los informes de
. Auditoria Interna.

culo 26°.- Los Organos Consultivos y de Coordinacién son aquellos en los cuales se
aliza la situacion de la ciudad y presentan propuestas y politicas de gestién orientadas

a:Municipalidad cuenta con los siguientes:
# Consejo de Coordinacién Local Distrital
~ e Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
* Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche
Plataforma de Defensa Civil Distrital
omité Distrital de la Juventud
entro de Gestion Ambiental

02.1.- CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

.

»

.

» Articulo 27°.- El Consejo de Coordinacién Local Distrital, es un érgano de Coordinacién
. y Concertacién Municipal, tiene como objetivo coordinar, concertar y proponer el Plan
: de Desarrollo Concertado y el Presupuesto Participativo distrital. Estd integrado por el
. Alcalde, los regidores, representantes de organizaciones sociales de base, comunidades
: campesinas, asociaciones, organizaciones de productores, miembros empresariales, juntas
X vecinales y cualquier otra forma de organizacion de nivel distrital.

2

’

X
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La proporcion de los representantes de la sociedad civil es del 40% del nimero total de
los miembros del Concejo Municipal y son elegidos democréticamente por un periodo
de 2 (dos) afios, en conformidad a las normas legales vigentes y al Reglamento que
apruebe el Concejo Municipal mediante Ordenanza. El Alcalde preside el CCLD,
pedjendo delegar tal funcién al Teniente Alcalde. El Consejo de Coordinacién Local

W#Culo 28°.- Las funciones del Consejo de Coordinacién Local Distrital son:

a) Proponer convenios de cooperacién distrital para servicios ptblicos.

b) Proponer la elaboracién de proyectos de inversién y de servicios pablicos.

¢) Coordinar el Plan de Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo Distrital. d)
Apoyar en forma permanente a la Municipalidad, maximizando fortalezas vy

recomendando proyectos para el desarrollo econédmico y social de la localidad.

omover la formacién de Fondos de Inversion como estimulo a la inversién privada

Napoyo del desarrollo econémico local sostenible.

#culadas al desarrollo econémico y social.
Proponer politicas de gestion orientadas al desarrollo econémico y sodial.
| Las que le encargue o solicite el Alcalde y/o el Concejo Municipal en concordancia con

amento de funcionamiento.

lo 29°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana; es un érgano de coordinacién
consultivo de caracter multisectorial con jurisdiccién en el distrito de Supe Puerto, el cual
integrado de la siguiente manera:
calde, quien lo preside
ub Prefecto del Distrito.
uez de Paz del Distrito.
presentante del Ministerio Publico
« Comisario PNP del Distrito.
« Jefe del Centro de Salud.
« Directores de las Instituciones Educativas del distrito de Supe Puerto
» Coordinador de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana
o Secretaria Técnica de la Plataforma de Defensa Civil
» Responsable de la Division de DEMUNA de la MDSP
* Agente Municipal de los Anexos del distrito de Supe Puerto
* Sub Gerentes de Fiscalizacion Administrativa y Policia Municipal y
Fiscalizacién de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
»Sub Gerentes de Obras Publicas y Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad
Vial de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
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Articulo 30°.- Son Funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

a) Promover la Organizacién de la Juntas Vecinales y coordinar su conformacion.

b) Ejecutar los planes, programas y proyectos de Seguridad Cludadana dispuestos por el
Concejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

€) Supervisar la ejecucién de los Planes, Directivas y Programas de Seguridad Ciudadana.

d) Coordinar y apoyar los Planes, Programas y/o Proyectos de Seguridad Ciudadana con
las jurisdicciones colindantes.

e) Formular y controlar los programas y proyectos de Seguridad Ciudadana.

f) Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de seguridad
ciudadana mediante instructivos técnicos.

g) Celebrar convenios institucionales destinados a asegurar su convivencia pacifica, la
erradicacién de la violencia y la utilizacién pacifica de las vias.

B Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel distrital.

P2.3.- COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
z DEL VASO DE LECHE

{ gulo 31°.- El Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche es un 6rgano
t@ordinacion de la Alcaldia. Tiene como objetivo organizar, programar y ejecutar en

@hité de Administracion del Programa del Vaso de Leche esta integrado por:
PAlcalde o su representante quien lo preside

* Un funcionario municipal

* Un representante del Ministerio de Salud.

oUn representante de la Comunidad Campesina
. »Tres representantes de la Organizacién del Programa del Vaso de Leche, elegidas
d' o ocraticamente por sus bases de acuerdo a los estatutos de su organizacién
0 32°.- Las funciones del Comité de Administracién del Programa del Vaso de
che son:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos para la seleccién de los
-__beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

:'_'1) Ascalizar la calidad de los alimentos distribuidos entre los Beneficiarios.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de la Administracién del
Programa del Vaso de Leche.

e) 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 licitacion pablica.
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f) Planificar, organizar, dirigir y controlar los objetivos y lineamientos de politica del
Programa del Vaso de Leche.

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

h) Proponer actividades de capacitacién y educacién nutricional entre los beneficiarios del

rograma.

pervisar y recabar informes sobre las actividades desarrolladas en las areas del

rama del Vaso de Leche, dando cuenta al Concejo de las deficiencias e

gularidades que se presenten,

roponer politicas, normas y procedimientos sobre la administracién del Programa del

Vaso de Leche para lograr el mejoramiento continuo.

Dictar iniciativas que propongan las directivas y/o beneficiarios de los Comités del

Yaso de Leche y otros organismos vecinales, en relacién al Programa.

L Formular la distribucién de los insumos de acuerdo a los Padrones de Beneficiarios

~ existentes.

Controlar la correcta distribucién de los alimentos entre la poblacién beneficiaria,

{tando filtraciones hacia poblacién no beneficiaria, asi como perdidas de alimentos

inadecuado almacenamiento, distribucién o preparacién de las raciones.

r por el adecuado uso de los recursos destinados del Programa.

poner al Concejo Municipal la Aprobacién del Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF), de dicho Comité.

02.4.- PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL DISTRITAL

L R U R
e

. Alticulo 33°- La Plataforma de Defensa Civil Distrital, es el érgano Consultivo de
Coordinacién y de participacién encargado de desarrollar acciones preventivas y de
Qcorro en casos de desastres naturales y/o contingencias que atentan contra la
griquilidad y seguridad de la poblacion.

lenj caracter multisectorial y jurisdiccional distrital. La Plataforma de Defensa Civil
istrital, estd integrado por:

» Presidente — Alcalde de la Municipalidad

» Secretario Técnico — Sub Gerente de Gestién de Riesgos de Desastres de la MDSP

= Integrante — Representante de los Regidores (Teniente Alcalde)

» Integrante — Representante del Ministerio del Interior (Sub Prefecto del distrito)

e Integrante — Representante de la Policia Nacional del Peri (Comisario)

» Integrante — Representante del Poder Judicial (Juez de Paz Letrado)

* Integrante — Representante de la Fiscalia (Fiscal)

« Integrante — Representante de la Iglesia (Parroco del Distrito)

» Integrante — Representante de la UGEL - Barranca (Director de |.E)

» Integrante — Representante de la Compafiia de Bomberos de Supe Puerto.

= Integrante — Representante del Centro de Salud de Supe Puerto

» Integrante — Representante de la Junta de Regantes

= Integrante — Representante de la Administracién Local de Agua — Barranca

« Integrante — Representante de la Sub Gerencia de Programas Sociales
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-l = Integrante — Representante de la Sub Gerencia de Participacién Vecinal Educacion,

- > Cultura, Deporte y Biblioteca

- X » Integrante — Representante de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, Transporte y
RNy

ridad Vial '
grante — Representante de la Sociedad de Radio y Televisién

- ;
- : = 0 34°.- Son funciones de la Plataforma de Defensa Civil Distrital:
- 5 a) Dictar medidas de seguridad y coordinar la ejecucién de acciones necesarias para hacer

- frente a desastres naturales o siniestros que podrian afectar al distrito.
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- b) Dirigir y promover campafas de prevencién, capacitando a la poblacién para hacer

- frente a posibles siniestros y/o calamidades.
-l i Aprobar el plan de Defensa Civil de la jurisdiccién del Comité que incluye medidas de
D o revencidn, emergencia y rehabilitacion

Emitir opinién técnica o tramitar la declaracién de estado de emergencia en casos de

"desastres o siniestros; asi como de locales que ponen en peligro la salud y la vida de la
poblacién.

[“Ex{ablecer permanente y estrecha coordinacién con los Organismos que integran la

8¥ion ejecutiva del Sistemna de Defensa Civil.

02.5.- COMITE DISTRITAL DE JUVENTUD

=

- culo 359.- El Comité Distrital de Juventud, es un érgano de coordinacién, encargado
X de conducir los procesos de integracién, concertacion y participacién de la juventud del

‘ .

Distrito con el objetivo de evaluar, formular y proponer politicas e iniciativas orientadas

- , 3 promocién y desarrollo participativo de la juventud en el desarrollo de la gestion
- { pal. Estd integrada por todas las organizaciones juveniles del distrito.

g \
: N b pulo 36°.- Son funciones del Consejo de la Juventud Distrital:

) Promover la participacion del joven a través de las formas, modalidades y mecanismos
- acorde a sus expectativas en funcién al rol y participacién en la sociedad.
“ByMelar por los derechos de los Jovenes.

Pepmover y fortalecer el asociacionismo juvenil.

Representar a la juventud distrital ante organismos nacionales e internacionales.

f) Generar espacios de comunicacién intergeneracionales y congéneres.

g) Canalizar, evaluar, formular y proponer politicas e iniciativas orientadas al
desarrollo integral de la juventud.

h) Contribuir al cultivo de valores éticos y morales con visién ciudadana e identidad
Distrital, Provincial. Regional y Nacional.

i) Promover actitudes proactivas juveniles para su desarrollo personal e integral.

J) Desarrollar y promover estudios e investigaciones en materia de juventud.

k) Desarrollar acciones de vigilancia ciudadana a las diversas politicas y programas de
juventud que se desarrollan en la jurisdiccion.
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02.6.- COMITE AMBIENTAL MUNICIPAL

Articulo 37°.- El Comité Ambiental Municipal del distrito de Supe Puerto es un organismo
integrado por entidades publicas y privadas, que disefian y proponen instrumentos de
gestion ambiental dirigidos a la mejora de la calidad de vida de la poblacién y proteccién
del Medio Ambiente preservindolo para las generaciones futuras. Es la instancia
encargada de la coordinacién y concertacién de la politica ambiental local a través del
RI0go y el acuerdo entre los actores locales, para lograr la aprobacién de los
Rumentos de gestion ambiental del distrito.

Jculo 38°.- Para el cumplimiento de sus objetivos el Comité Ambiental Municipal tiene

as siguientes funciones:

a) Elaborar participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local que serdn
aprobados por el Concejo Municipal.

b) Facilitar el tratamiento apropiado para la resolucién de conflictos.

Ser la instancia de concertacién de la politica ambiental del Distrito en coordinacién

Epnstituirse como 6rgano asesor del Concejo Municipal en relacién al desempefio
erno referente a la gestion de la problematica ambiental.
PAmpulsar la suscripcién de convenios de cooperacién entre municipios e instituciones
1 publicas y privadas para la ejecucion de acciones orientadas hacia la sostenibilidad
/hambiental del distrito.
Proponer criterios y lineamientos de politica que permita una asignacién en el
Presupuesto municipal para inversion en materia ambiental.
g) Proponer lineamientos de politicas, objetivos y metas dirigidas a implementar y
consolidar el Sistema Local de Gestién Ambiental.
h) Cumplir las disposiciones establecidas en el articulo 27° de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Gestion Ambiental, sobre los mecanismos de Participacién ciudadana.
i) Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacién y evaluacién de los
Instrumentos de gestion ambiental y la ejecucién de politicas ambientales.
J) Proponer proyectos de ordenanzas y otras normas municipales relacionadas con el
desarrollo sostenible acorde con las politicas nacionales y regionales.
k) Proponer la participacion y concientizacién de la ciudadania del distrito en
acciones de gestién ambiental.
l) Gestionar financiamientos a través de entidades publicas y privadas para la
ejecucion de proyectos de proteccidon y conservacion ambiental.

03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y
DEFENSA JURIDICA

R/ 03.1.-ORGANO DFf CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 39°.- El Organo de Control Institucional es el érgano encargado programar, dirigir,
ejecutar y evaluar los actos y resultados de la gestién de los érganos internos de la
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de Control Institucional, se encarga a su vez de ejecutar el control gubernamental interno
posterior en la Municipalidad Distrital de Supe Puerto en concordancia con el Reglamento
de Organos de Control Institucional y Normas complementarias.
a cargo de un servidor publico con la categoria de Jefe del Organo de Control
ucional que depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la
Republica y orgdnicamente de la Alcaldia, es designado previo concurso publico de méritos,
es removido y cesado por la Contraloria General de La Republica, en cumplimiento a la

Directiva N° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los érganos de Control Institucional”,
peabado por Resolucién de Contraloria N° 392-2020-CG

. Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales

- . l' “~"entidad o del sector, y a los 6rganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las
-— disposiciones emitidas por la CGR.
'\ €) Ejercer el control interno simultdneo y posterior conforme a las disposiciones
: blecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas
¥ emjitidas por la CGR.

equipos asignados.

.- L B i S -
1 ( A 2
. A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
. T SUPE PUERTO - BARRANCA
.
|
' Municipalidad, asi como velar por la correcta administracién y utilizadén de sus recursos
. en atencion a las normas del Sistema Nacional de Control, del cual forma parte. El Organo
.
.
.
’
-
—
—
-
—

- Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.
- e) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
- ¥ operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la CGR.
> f) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las dreas competentes de la CGR para la
- . comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control
- posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
- g) Ejecutar los servicios de control simultdneo y posterior, asi como los servicios
e relacionados con sujecién a las Normas Generales de Control Gubernamental y demaés
- : disposiciones emitidas por la CGR.
- . h) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
-l los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los
- estandares establecidos por la CGR.
¢ i) Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgindole el tramite que
-» - corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién
- de Denuncias o de la CGR sobre la materia.
— : j) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
- razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o
. al titular, segin corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
: " pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad orgénica de la CGR
x bajo cuyo @mbito se encuentra el OCI.

T I I T T S R
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k) 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 CGR.

I) Formular y proponer a la entidad el presupuesto anual del OCI para su aprobacién
correspondiente.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la

plementacién efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas y resultados

los servicios de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

municar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones

BLLLLLLL)

- emitidas por la CGR.

- | o) Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los
— aplicativos informéticos de la CGR.

‘: p) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién de los

servicios de control en el dmbito de la entidad en la cual se encuentra el OCl, de
- acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.

gumplimiento de su Plan Anual de Control.
Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el
¥ Y8jercicio de sus funciones.

Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o
X ~al ROF, en lo relativo al OCl se realice de conformidad a las disposiciones de la
X _materia y las emitidas por la CGR.

D *\ mover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias
- : _gel Jefe y personal del OCl a través de la Escuela Nacional de Control o de otras
X ~ instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
- u) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la CGR durante diez (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 OCI, luego de
- > los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.
. v) Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control
- . Interno por parte de la entidad.
- w)Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de
- acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.
: s 03.2.- PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
|
- Articulo 41%.- La Procuraduria Pablica Municipal es el érgano de defensa judicial de la
-1 - Municipalidad de Supe Puerto y tiene como objetivo representar y defender los derechos
- e intereses de la municipalidad ante los Organos Jurisdiccionales de los diferentes Distritos
- ’ Judiciales de la Republica, interviniendo en toda las Instancias en los fueros Constitucional,

Civil, Laboral y Penal, ademéas de organismos e instituciones de caracter publico y/o
0; asi como las demandas administrativas de cardcter contencioso.
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. Estd a cargo de un servidor publico de confianza a tiempo completo y a dedicacion
. eyclusiva, denominado Procurador Publico Municipal, que depende del Concejo de
Petdnsa Judicial de Estado.

Mlo 42°.- Las funciones de la Procuraduria Piblica Municipal son:

g L)ercer la defensa de los intereses de la Municipalidad.

» b) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad

Organica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
y equipos asignados.

¢) Planificar, organizar, dirigir y controlar las pautas para uniformizar criterios y

etodologias de trabajo de la procuraduria municipal para conseguir una mejor y mas

erente defensa de los intereses de la Municipalidad.

ificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensa

icial de la Municipalidad ante cualquier érgano jurisdiccional.

anificar, organizar, dirigir y controlar la formulacién de las politicas relacionadas a la

Defensa Judicial de la Municipalidad

mitir trimestralmente al Concejo Municipal un informe sobre el estado de los casos

diciales a su cargo y las acciones realizadas de cada uno de ellos.

licitar informes, antecedentes y la colaboracién de cualquier dependencia de la

. SMunicipalidad.

~ h) Evaluar el inicio de las acciones legales cuando estas resulten méas onerosas que los

beneficios econémicos que se pretenden para el estado.

- Cautelar el adecuado desarrollo de los procesos judiciales, ejercitando en los juicios

30s los recursos legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de

la-gorporacion Municipal.

esentar reclamos ante otras entidades pablicas y privadas.

Requerir a toda entidad publica, informacién y/o documentos necesarios para evaluar
el inicio de la accién para ejercer una adecuada defensa del estado.

1) Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusién de los procesos
jurisdiccionales, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor
costo que el monto estimado que se pretende recuperar, confirme a los requisitos y
procedimientos establecidos.

m) Conciliar, transigir y consentir soluciones, asi como desistirse de demandas, conforme
a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. para dichos efectos se
tomara en cuenta la autorizacién del titular de la entidad, previo informe del
procurador publico.

n) Proponer al Concejo los asuntos que estime pertinente para su inclusiéon en la agenda
de las sesiones.

o) Representar a la Municipalidad en los procesos y procedimientos administrativos
contenciosos, judiciales y arbitrales o alguno de sus miembros sean parte, asi como ante
el Ministerio Publico o Policia Nacional del Perd.

p) Requerir el auxilio de la fuerza publica a través de la autoridad politica cuando el
cumplimiento de sus funciones lo amerite.

q) Emitir pronunciamiento por escrito, a solicitud del Alcalde sobre casos legales que

interesen a la Municipalidad en asuntos de su competencia.
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r) Resolver las consultas que plantee el Alcalde o cualquier Funcionario sobre asuntos
Administrativos o procesos judiciales a su cargo.

s) Solicitar autorizacién al Concejo Municipal para iniciar he impulsar los procesos

judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales OCl haya

encontrado responsabilidad civil o penal: asi como en los demés procesos judiciales

interpuestos contra el Gobierno Local o sus representantes.

Asesorar a todos los 6rganos de la Municipalidad en asuntos de caricter judicial

A acionado a la defensa institucional.

TITULO i
DE 1LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA Y
ORGANOS DE LINEA
04. ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Mculo 43°.- Los Organos de Asesoramiento son aquellos que orientan la labor de la

- Municipal y de sus distintas unidades organicas mediante actividades de planificacién,

goordinacion, asesoria técnica y legal, orientadas al desarrollo sostenido y sustentable de
focalidad. Los érganos de asesoria son los siguientes:

(-Oficina General de Planeamiento, Presupuesto, Gestion y Cooperacion Técnica

/ Oficina General de Asesoria Juridica

04.1.- OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO,
o 5PRESUPUESTO, GESTION Y COOPERACION TECNICA

lo 44°.- La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto, Gestion y Cooperacién
Técnica, es un 6rgano de asesoramiento que tiene como objetivo elaborar el Plan de
Desarrollo Concertado a mediano y largo plazo en concordancia con los Planes y
Programas; asi como el Plan Operativo y Presupuesto Participativo anual, definiendo los
objetivos y prioridades de la accién municipal para alcanzar el bienestar de los vecinos.

Ademés, tiene por objeto la evaluacion, organizacién y canalizacién de los proyectos de
interés distrital a fin que sean financiados a través de la participacién de la cooperacién
Nacional e Internacional. Asi mismo generar las estrategias y procesos de Desarrollo
Institucional Municipal para la produccién de los bienes y servicios piblicos se adecuen a
los objetivos y metas de los planes aprobados en beneficio de la comunidad, asi mismo
realizar actividades en el proceso de la programacién multianual de inversion. Esté a cargo
de un Servidor Pablico de confianza, a tiempo completo y a dedicacion exclusiva, quien
depende jerdrquicamente de la Gerente Municipal.

Articulo 45°.- Son funciones de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto, Gestién
y Cooperacién Técnica:
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borar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
rganica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
y equipos asignados.

b) Realizar la conciliacién semestral y anual del marco legal del presupuesto.

) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el &mbito institucional, los
procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pablico, Planeamiento
Estratégico, Inversién Piblica y Modernizacién.

d) Dirigir el proceso de modernizacién de la gestién institucional de acuerdo a las

m 10rmas y lineamientos técnicos sobre la materia.

gomover, asesorar y participar en la formulacién de la gestiébn de procesos,

s@yplificacién administrativa y demé&s materias comprendidas en el Sistema

giministrativo de modernizacion de la gestion pablica.

Proponer y emitir informes técnicos para aprobar directivas y normas de aplicacién en

el ambito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de Presupuesto

... Pablico, Planeamiento Estratégico, Programacién Multianual de Inversiones y

"Modernizacion.

Dirigir la formulacién y actualizacién de los documentos o Instrumentos de

Bestion tales como el ROF, CAP, MPP, MAPRO, POI, PEIl. PDLC. TUPA, TUSNE, a

Aravés de equipos de trabajo y unidades orgénicas.

h) Emitir opinién técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad, asi como
de sus organismos publicos adscritos.

i) Evaluary proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva
de programacién multianual y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA).

j) Realizar el seguimiento de la ejecucién presupuestal del pliego institucional y pliegos
de los organismos publicos adscritos del Sector, elaborando proyecciones de gastos y
de avance de metas financieras.

pedir resoluciones en las materias de su competencia.

091.1.- OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL
| DE INVERSIONES

AN S EEeE s S A ... -
L/
X :

n

‘“‘u.l“

Articulo 46°.- La Oficina de Programacién Multianual de Inversiones tiene como misidn
administrar las acciones y actividades correspondientes a la Programacién Multianual del
Ciclo de Inversién en el ambito de las competencias locales, segin corresponda, asi como
también realizar el seguimiento durante y post inversion de los proyectos de la
municipalidad. Estd a cargo de un Servidor Pablico, que depende funcional vy
administrativamente de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto, Gestion y
Cooperacion Técnica.

Articulo 47%.- Sus funciones son las siguientes:
a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales

y equipos asignados.
Emitir informe sobre evaluacién de fichas técnicas y expediente técnicos a aprobar.

..--.......-.......-..-.--....-...-..’P'.
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alizar el seguimiento previsto para la fase de Programaciéon Multianual de
ersiones del Ciclo de Inversién, asi como de las metas de producto y el monitoreo
e la ejecucion de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.
d) Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido en Ia
normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.
e) Conducir la fase de Programacién de Inversiones del Ciclo del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.
Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieren
anciamiento, de su ambito de competencia. se encuentren alineadas con los
rumentos emitidos y/o aprobados por la programacién multianual de inversiones
Sector.
oponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones
y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la municipalidad conforme a lo
establecido por la normativa del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y
Gestion de Inversiones.
itir opinién a solicitud de la UF de su nivel de gobierno, asi como solicitar opinién
la Direccion General del Tesoro Pablico del MEF respecto a los proyectos o
L rogramas de inversion a ser financiados con fondos publicos provenientes de
1 “operaciones de endeudamiento.
i) Registrar a las UF y UEl de la Municipalidad distrital y a sus responsables, asi como
registrar, actualizar y/o cancelar su registro en el Banco de Inversiones, conforme a las
disposiciones del Sisterna Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

i
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J) Elaborar y 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 Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.
k) Otras funciones que se le asignen de acuerdo a sus competencias en concordancia con
\Ley Orgénica de Municipalidades.

04.2 - OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 48°.- La Oficina General de Asesoria Juridica es el érgano de asesoramiento que
desarrolla funciones consultivas en materia juridica, encargado de organizar, coordinar,
evaluar y supervisar la ejecucién de actividades de carécter juridico; asi como brindar la
adecuada interpretacién, aplicacion y difusién de las normas de competencia municipal.
Estd a cargo de un Servidor Publico quien depende jerdrquicamente de la Gerente
Municipal.

Articulo 49°.- Las funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica son:

a) Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente a la Oficina
GCeneral de Asesoria Juridica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

b) Revisar y/o visar las Resoluciones, Decretos de Alcaldia para su Aprobacion
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itir Informe legal en los expedientes administrativos que sean puestos a su
posicién, respecto a dudas juridicas sobre aplicacién de las normas por las dreas de la

itir opinién legal sobre consultas juridicas formuladas por el Concejo Municipal, la
Alta Direccién y demaés érganos de la Municipalidad en temas sobre aplicacién de la

— normatividad en el &mbito administrativo y/o jurisdiccional.

- : e) Elaborar el informe legal para la aprobacién del TUPA de la Entidad, contando con la
x participacion de las reas encargadas a ejecutar dichos procedimientos.

- . f) Revisar y/o visar los convenios en los que intervenga la Municipalidad.

‘:; g) Emitir informes legales sobre la aprobacion de documentos de gestién, cuando sea

ENitir opinién legal en segunda instancia sobre los expedientes administrativos que
4 puestos a su disposicién, respecto a dudas juridicas sobre aplicacién de las normas
§F correspondan resolver en Gltima instancia administrativa.
g Ategrar grupos técnicos y comisiones de trabajo, segin sea designado por el
Despacho de Alcaldia.

- J) Formar parte integrante del Crupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de
. Desastres.

k) ormular Y proponer las politicas de gestiébn de caricter juridico aplicables a la
administracién de la Oficina General de Asesoria Juridica.

— D, oponer, elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina, asi como otros
D+ nstrumentos de gestién que establezcan los Sistemas Administrativos del Estado, en el
.« marco de sus competencias.
.: m) Tramitar las expropiaciones forzosas que por necesidad y utilidad publica acuerde el
- Concejo, velando que su destino sea para la prestacién de servicios publicos locales.
- n) Asesorar a los Organos de Gobierno, Alta Direccién y demas dependencias en asunto
‘: de caracter administrativo y tributario, emitiendo las opiniones e informes legales
2 o ofrespondientes.
x
- ORGANOS DE APOYO
- |
‘: Articulo 50°.- Los Organos de Apoyo son aquellos que prestan servicios internos de
- . caracter complementario u operativo a todas las demés unidades de la Institucién para
s : su normal funcionamiento.
-
- Son érganos de apoyo de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto:
L rg poy:
“ ¢ Oficina de Secretaria General
S : ! % Oficina General de Administracion y Finanzas
K
< 04.3.- OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
L
_ Artfculo 51°.- La Oficina de Secretaria General es un 6rgano de apoyo que tiene como
S : objetivo planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y realizar actividades de
5 apoyo técnico y administrativo necesarias para el funcionamiento del Concejo Municipal
o= ~ Icaldia; asi como en lo relacionado a la administracién documentaria y archivo de
- 0\
.
.: § REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2023 35 | Pagine
> . o




"

Ptitucion y las actividades relacionado con los registros civiles. Estd a cargo de un
fidor Piablico de confianza, que depende jerdrquicamente de Alcaldia.

Son 6rganos de apoyo de la Oficina de Secretaria General:
¥ Unidad de Registro Civil
¥ Unidad de Archivo General
¥ Unidad de Tramite Documentario

fpElaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales

y equipos asignados.

_ /) Emitir Decretos y Resoluciones de Alcaldia en los asuntos de su competencia y de

aquellos temas que le sean delegados.

Planificar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el buen funcionamiento del

' Concejo Municipal, Comisiones de Regidores y de la Alcaldia.

d) Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores

por disposicion del Alcalde, de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento

Interno de Concejo y lo dispuesto en le Ley Orgédnica de Municipalidades y su

reglamento; asi como coordinar la participacién de los Gerentes involucrados en los

temas de agenda.

"Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de

-+ Thansparencia de la Municipalidad, en coordinacién con la Oficina de Tecnologia

o de la Informacién.

“Flaborar y custodiar las actas de las Sesiones de Concejo en los libros correspondientes.
Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracién del
despacho de documentos del Concejo Municipal Comisiones de Regidores.

h) Gestionar la publicacién de las normativas internas en el Portal de Transparencia
Estandar — PCM del Portal Institucional.

i) Supervisar la sistematizacién y publicacién de la documentacién oficial y dispositivos
legales que emanen de la Municipalidad, en coordinacién con la Oficina de
Tecnologia de la Informacién.

j) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencién
de los pedidos y solicitudes de informe que formulen los Regidores a las dependencias
administrativas municipales, canalizéndolas adecuadamente y coordinando con las
areas municipales correspondientes las acciones en atencién a los pedidos formulados.

k) Gestionar la designacién de Fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad
interna que la regula.

1) Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanza y acuerdos de Concejo en estricta
sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales
vigentes y disponer la publicacién de los dispositivos que legalmente correspondan.

m) Asesorar a la Alta Direccién y Organos Municipales en el ambito de su competencia.
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) sponer la publicacion de las Ordenanzas, Decretos y demads disposiciones
‘: unicipales pertinentes en el Diario Oficial o en el Diario de Avisos Judiciales de la
X Provincia, segin corresponda.
- o) Desarrollar y mantener actualizado el registro fuente de todas las Ordenanzas,
— : Decretos y demés disposiciones municipales.
— p) Supervisar la distribucion de los documentos y expedientes que ingresan a la !
‘: Municipalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y
>4 demas normas establecidas al respecto.

‘: ! Adenanzas Municipales, Edictos, Acuerdos de Concejo. Resoluciones de Concejo,
= Ekoluciones de Alcaldia y Libros de Actas de Sesiones de Concejo.
‘: ek GEpresentar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para la
- »  S=—=*coordinacién de las actividades correspondientes a su competencia.

.

> s) Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,

- procedimientos y normatividad del drea a su cargo, en coordinacién con la Oficina
< General de Planeamiento, Presupuesto, Gestién y Cooperacién Técnica.

Lertificar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones, asi

gomo documentos contenidos en expedientes administrativos y demés documentos

Jinternos de la Municipalidad, pudiendo delegarse la presente funcién parcialmente o

en su totalidad a través de la Resolucién de Alcaldia correspondiente.

- u) Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad organica
» correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia de la Informacién
- Pabli
. ica.
- : v) Programar de manera coordinada con la Unidad de Imagen Institucional, las
- actividades oficiales y de protocolo de la Municipalidad en eventos internos y
- Externos.
S > /—w,)}lis demads funciones que le asigne el inmediato superior en el marco de sus
A « '\ ~¢ompetencias o aquellas que le correspondan por norma expresa.
W =\
.
:: _ 04.3.1.- UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
— Articulo 53%- La Unidad de Registro Civil es un érgano de apoyo de la Secretaria
- : General, tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y realizar
9. las actividades relacionadas con los registros civiles. Estd a cargo de un Servidor Piblico
v a tiempo completo y a dedicacién exclusiva, denominado Jefe que depende funcional y
— ! administrativamente de la Oficina General de Secretaria General.
—
=D & Artfculo 54°.- Las funciones de la Unidad de Registro Civil son:
Y. a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
2 e Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
a y equipos asignados.
= b) Inscribir el reconocimiento voluntario de nacimiento.

- . c) Realizar la inscripcién de nacimientos por adopcién judicial
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f) Realizar rectificaciones administrativas de nacimiento, matrimonio y defuncién

8) Realizar la regularizacién administrativa de firmas y sellos de las actas de nacimiento,
matrimonio y defuncién.

h) Expedir copia certificada de las actas de nacimiento, matrimonio y defuncién.

I) Expedir constancia de no inscripcién de nacimiento, matrimonio y defuncién en la
Municipalidad de Supe Puerto.

J) Realizar las anotaciones de reconocimiento judicial de nacimiento y rectificacién de
partida.

k) Remitir los informes estadisticos de matrimonio al INE!

I) Expedir certificados de solteria.
Cumplir con las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del

@ymplimiento de sus funciones de acuerdo a las normas vigentes.

04.3.2.- UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Articulo 55°.- La Unidad de Tramite Documentario es la encargada de administrar la mesa

de partes, orientar a los ciudadanos en materia de tramites administrativos de la
"WaNicipalidad de Supe Puerto. Ests a cargo de un Servidor Publico que depende
anal y administrativamente de la Secretaria General.

.q....-...l.q...-..l.I-...I.--.-l-

ulo 56°.- Sus funciones son las siguientes:

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdémicos, materiales
y-equipos asignados.

tribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan a la
unicipalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y
emas normas establecidas al respecto.

hControlar el flujo y ubicacién de los documentos dentro de la Municipalidad, a fin
[ )de lograr su pronta ubicacién y resguardo.

Proponer las politicas sobre tramitacién documentaria y archivista a seguir en la
vunicipalidad.

Drganizar mecanismos de archivo y conservacién de los documentos.

» {"f)>Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes etapa, drea de
= g proceso y fecha probable de término segtin los plazos establecidos en el TUPA.
Supervisar y controlar los antecedentes correspondientes a los expedientes concluidos
declarados en abandono sean remitidos por las Unidades Orgénicas de
nsformacién Documentaria, para ser derivadas al archivo central de la

- nicipalidad.
- ~2h) Péoponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
> T — procedimientos y normatividad del &rea a su cargo.
—a : i) Proponer la relacién de documentos del archivo que deben darse de baja con periodo
. de vencimiento legal.
- . j) Elaborar las Estadisticas del Sistema de Gestién Documentaria Municipal remitiendo
= : los reportes de forma mensual.
=
.
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k) Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el
Sistema de gestion documentaria municipal, ejerciendo la supervision
correspondiente.

1) Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso y
seguimiento de la conservacién de la documentacién que forman parte del archivo
central de la Municipalidad.

m) Emitir los reportes sobre la documentacién que ingresa, egresa y aquella que se
encuentra en proceso; expedientes incompletos o por regularizar dentro del plazo
establecido, y expedientes declarados en abandono.

n) Asegurar que los expedientes que corresponden a procedimientos de mayor
complejidad y requisitos técnicos consignen la informacién correcta desde su ingreso.
ar tramite oportuno a la basqueda de los expedientes solicitados por los usuarios,
ficando el correcto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto
nico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
dopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacién de la
documentacién que ingresa, para su adecuado archivo en concordancia con la Ley
Orgénica de Municipalidades.
eva los registros del acervo documentario en forma mecénica o informatizada.

04.3.3.- UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

administracion documentaria y su sistema de archivo central. Estéd a cargo de un Jefe,
i#n depende de Secretaria General.

CGlistodiar la documentacién y su sistema de archivo central, evitando su perdida

y/o deterioro.

—bj)Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Oficina,

e, poniendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos. materiales y equipos

lgnados.

Stematizar, clasificar y organizar el archivo central de los documentos oficiales.

antener el acervo documentario de la Municipalidad en forma ordenada.
clasificada y codificada.

e) Efectuar la blsqueda de los documentos en el archivo central, a quienes tramitan su

ertificacion o constancia fe datada.

entralizar toda la documentacién de la Municipalidad, el Manual de Procedimientos
Administrativos y Cuadro de Rotacién de Documentacién. .

1) Evaluacion y eliminacién de documentos coordinando con el Comité Evaluador.

j) Elaborar el plan anual archivistico, en atencién a la Directiva N° 01-2019-AGN/DC.
para desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas de la entidad.

k) Otras funciones afines que le sean asignadas.
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jculo 59°.- La Unidad de Imagen Institucional es un 6rgano de apoyo y asesoramiento
?l Gobierno Local, es el encargado de planificar, coordinar, controlar la buena imagen
institucional y fortaleciendo las relaciones externas de la Municipalidad, asi como
comunicar e informar a los ciudadanos y a los miembros de la Municipalidad sobre los
asuntos de la gestion municipal a través de distintos medios y canales para hacer llegar
los mensajes en forma oportuna y eficaz, estd a cargo de un Servidor Pablico que
depende funcional y administrativamente de la Gerencia Municipal

_Articulo 60°.- Las funciones de la Unidad de Imagen Institucional son:
. £&™"8Pglaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad

¥quipos asignados.

Jtindar cobertura periodistica a las actividades de la Institucién, para difundir los
~ servicios y actividades que se desarrollan en la Municipalidad.

¢) Comunicar oportunamente a los diferentes érganos sobre la realizacién de eventos,

““Factos y ceremonias protocolares.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de difusién de la imagen

titucional en consecuencia con las politicas impartidas por la Alta Direccién.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicién de

las publicaciones internas y externas que mantengan comunicados a los miembros de

la Municipalidad con la ciudadania.

f) Coordinar y controlar las acciones de informacién, comunicacién, publicidad y

_ relaciones pablicas al interior y exterior de la Municipalidad.

g) Propiciar y mantener estrecha comunicacién con organizaciones de la poblacién,

stituciones civicas y tutelares con las municipalidades de todo el pais.

lanificar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, programas, campafas de

~ difusién, actos oficiales y protocolares que se realizan en la Municipalidad, en las que
interviene los Miembros del Consejo Municipal y/o Alcalde.

i) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicién de
resimenes de informaciones periodisticas y otros que permitan a los Miembros de la
Institucién un conocimiento mas amplio de la realidad politica, social, econémica y
cultural de nuestra ciudad, asi como de las necesidades y aspiraciones de los ciudadanos
que deben ser atendidos por la Municipalidad.

J) Coordinar con la Oficina de Secretaria General las sesiones solemnes del Concejo

Distrital.

ablecer y conservar vinculos para una comunicacién y coordinacién permanente

cGh las diversas entidades publicas y privadas con las cuales la Municipalidad mantiene

ciones funcionales o protocolares.

ormar al Alcalde sobre el desarrollo de los proyectos, programas, actividades y

noticias de prensa mds importantes y que conciernen a la Municipalidad.

m) Monitorear las consultas del vecino efectuadas a través del portal.

n) Mantener actualizado el archivo de prensa y su respectiva administracion registré en
video, fotografias y prensa.

W3
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L]
<y '
- . o) Emitir notas de prensa y comunieados oficales relaclonados con la geaidn misnicipal,
) P) Mantener el registro actuallzado de las entidades oficiales, personal represenativo y
- ' otros datos de Interés en cumplimiento de sus fundones,

rganizar y coordinar la mslstencla del Alealde o su representante s los aclos

L]
- ' clales o actividades en las que corresponde participar a la Munidpalidad,
- : fundir y monltorear la realizacién de eventos culturales, sociales, deportivos,
-, .. ecreativos y actividades protocolares que desarrolla la Municipalidad,

- ' 5) Proponer normas y procedimientos orlentados a mejorar las actividades de la
Unidad de Imagen Institucional.

t) Elaborar, organizar y conducir los eventos solemnes y actos protocolares enmarcados

dentro del calendario civico festivo de la Munidpalidad.,

u) Mantener ordenado y actualizado el directorio protocolar para mejor coordinadén.,
wMiypoordinar con la unidad orgénica correspondiente la informacién que debe ser
' didundida en la pagina web y redes soclales, especialmente la referida a la
@nsparencia de la gestion municipal,

Oordinar con otras instituciones para la realizacién de actividades, eventos y actos

protocolares,

%) Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para la

/ “thoordinacién de las actividades correspondientes al 4mbito de su competencia.

;ﬁmv}*-. oordinar con las unidades orgénicas competentes las campafias publicitarias,
"o ysobre programas sociales preventivos de salud, recaudacién tributaria, entre otros,

W Difundir internamente a todo el personal sobre informacién de la gestién municipal

' en todos sus niveles.

» aa) Custodiar y resguardar los equipos y recursos materiales asignados para su uso.

- bb) Editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusién para informar sobre

™ ' - las actividades de la Municipalidad.
. - / : -cfj "Oras funciones que le asigne la Gerencia Municipal de acuerdo a sus competencias.
o y ‘.
-, e
»* ', X '04.3.5.- UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
. L]
4 ' Arﬂ'm!a 61%.- La Unidad de Tecnologia de la Informacién es el encargado de verificar,
. ejecutar y controlar el sistema de comunicaciones, supervisando el adecuado uso de las
™, tecnologlfas de informacién y de conectividad de todas las unidades orgénicas de la
» : Municipalidad, igualmente desarrollar y mantener los sistemas informéticos en Optimas
- condiciones, estd a cargo de un Servidor Pablico que depende funcional Y
4 . administrativamente de la Gerencia Municipal
"
L]
b : Artfculo 62°.- Las funciones de la Unidad de Tecnologia de la Informacién son:
» | a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
- Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de |

Of recursos econémicos, materiales

y equipos asignados.

-
-_ O O e O e e
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- ) Tomar las acclones neceosarlas para (que so reallce la elaboraclén y aprohacén tlel l:'“”
> . ' e Goblerno Digital alineado al Man Estratégloo Instituconal y courdinado con el Plan
- perativo Instituclonal, Plan Anual de Contrataclones entre olros, de acuerdo a lay
: wmas vigentes,
» . lanificar, organizar, dirlgir y coordinar las actividades para desarrollar adlecuadamente
- el uso de las tecnologlas de informacdn y de conectividad,
" e) Planificar, organizar, dirlgir y controlar el desarrollo de sistemas informéaticos para la
W gestion de la Municlpalldad,
2 s Organizar, dirigir y controlar los sitemas de comunieaclén en la red Informéatica

“Municipal, desarrollando los sistemas de Intranet, Internet, Extranel u otros que
Aermine el avance lecnoldgleo y facllite la prestaclén de serviclos y 1a comunieaclon
los cludadanos,

Proponer y coordinar las acclones pertinentes para el desarrollo de programas de
‘tapacitacién en materla de Informética,

")) Monitorear las consultas del vecino efectuadas a través del portal en coordinaclén con

» | -~ la Unidad de Imagen Instituclonal,
:f' , k) Rlanificar, organizar, diriglr y controlar ¢l mantenimlento preventivo y correctivo de
) ot/ ' lds equipos de cémputo, slstemas y redes Informdtlcos de la municpalidad,
) ;";:- " nsiderando las normas de la Munlicpalidad y disposiclones legales vigentes,
gt )-Difundir Internamente a todo el personal sobre Informaclén de la gestién munlelpal
) | ~en todos sus niveles,
) ! m) Coordinar con los Funclonarlos y responsables de las actividades y proyectos de
) - gestién municlpal, las necesidades de desarrollo, ast como brindarles asesoramlento
‘ que corresponda en materla Informética,
' . n) Administrar, controlar y mantener actualizado el Hosting de la Munlclpalidad,
) | o) Elaborar el reglamento del uso del Hosting de la Munlelpalldad,
i p) Administrar y mantener actualizado el Portal Instituclonal Web y Gob.pe de la
‘ : Municipalidad, en coordinacién con la Unidad de Imagen Instituclonal.
| qj:f;tlglstrar la Plataforma Facllita asignada para la Munlclpalidad Distrital de Supe

r) Ejecutar las acciones necesarias para que se implemente y mantenga
equipo de respuestas ante incidentes de seguridad digital,

s) Ejecutar las acclones necesarlas para la transformacién digltal de
la Distrital se Supe Puerto.,

t) Elaborar, proponer e Implementar la metodologla y normas estandar para el

L]
L]
Ll
' nctualizado el
L]
[ ]
Ll
Ll
L
L1
» desarrollo y mantenimliento de aplicaclones del sistema Informético munlclpal
L]
n
L]
L]
1
L]
1
[}

la Municipalidad de

u) Disefar y elaborar el “Plan Anual de Sistematizacién e Informética “d

el

Jaborar el Plan de Contingenclas de Informatica en todos sus niveles, a Municipalidad.
)R¥presentar a la Municipalidad ante el Instituto Naclonal de Estadistica e Informatica

mo 6rgano rector del Sistema Naclonal de Informati
nsolidacién del Sistema Informético. ca 'y coordinar el desarrollo y
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X) Participar en la configuracién y formulacién de especificaciones técnicas de la
nfraestructura sobre la que se instala los equipos de cémputo, asi como en las
quisiciones de sisternas informaticos.

vestigar, desarrollar e Implementar sistemas de informacién para facilitar la

R Aestién corporativa de la Municipalidad.

z) Administrar y coordinar con la Oficina de Logistica sobre la distribucion, la asignacién,
el préstamo, la reparacién o el mantenimiento de los equipos informéticos de la
Municipalidad, de acuerdo a los procesos establecidos. i

aa) Ejecutar el resguardo de la informacion de los diferentes sistemas de la Corporacion

Municipal, realizando back up de periodicidad mensual, cuya custodia debera estar a

rgo de la Unidad de Tecnologia de la Informacién u otra entidad financiera de ser

o w

‘Afticilo 63°.- La Oficina General de Administracion y Finanzas es un organo de apoyo.,
“ué Hene como objetivo dotar de recursos humanos, econdmicos, financieros y logisticos

3l cargo de un Servidor Publico de Confianza y depende jerdrquicamente de la
Geréncia Municipal: son érganos de apoyo de la Oficina General de Administracion y

Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Oficina de Logistica

B e

Articulo 64°.- Son funciones de la Oficina General de Administracion y Finanzas:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Organica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos economicos,
materiales y equipos asignados.

b) Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en
almacén.

¢) Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la
entidad.

— @) Rlanear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito institucional, los procesos
& . ™ Jtéehicos de los Sistemnas Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos,
A+ logltica, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico.

v'e) Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicién, administracion,

w=<rx dfsposicion, registro y supervision de los bienes de la entidad.

- O O e e e e o e e e e e e e e R N R = =
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C

esolver en primera instancia las solicitudes de reconncimient? de deuda y |+o's
idos de pago por todo concepto, incluso de aquellas provisiones de servicios en
eral, de bienes, consultarfa y ejecucién de obras, realizados con la transgresion de
normas que rigen las Contrataciones del Estado. o
roponer. gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicién, administracion,
disposicién, registro y supervision de los bienes de la entidad.
h) Participar en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento, Presupum_tf?-
Gestion y Cooperacién Técnica o la que haga sus veces, en las fases de programacion
y formulacién del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase de
ejecucion.
ervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la entidad. i)
rvisar la administracién de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi
o del control y la actualizacién del margesi de los mismos.
poner y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional
elacionadas con los Sisternas Administrativos de gestion de recursos humanos, logistica,
__contabilidad, tesoreria y endeudamiento pablico.
AAdministrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de
55 claraciones Juradas de la Contraloria General de la Repiiblica, de conformidad con
a/normatividad vigente.
‘) SEfectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras
de la entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control.
m) Emitir actos administrativos o de administracion que correspondan en el marco de
las competencias asignadas en la normatividad vigente.
n) Autorizar el otorgamiento de encargos Internos, cuando el caso lo amerite
o) Expedir resoluciones en las materias de su competencia.
p) Resolver los pedidos de devolucion da pago de aquellos realizados indebidamente por
cualquier trdmite y cuya prestacién no se realizo o los que devienen de procedimientos
" “wiciados.

04.4.1.- OFICINA DE CONTABILIDAD

““Articulo 65°.- La Oficina de Contabilidad, es un érgano de apoyo encargado de conducir
el adecuado proceso de los recursos econémicos y registro contable de las operaciones
que tengan incidencia presupuestal y financiera de acuerdo a los principios y normas
que rigen el sistema nacional de contabilidad gubernamental. Esta a cargo de un Servidor

Piblico quien depende funcional y jerarquicamente de la Oficina General de
Administracion y Finanzas.

i
L]
i
L)
':
L]
L]
L]
i
L]
i
: Articulo 66%2.- Las funciones de la Oficina de Contabilidad son:
» a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional,
:

L]

:

L]

[}

L]

i

]

L ]

]

'

emoria Anual y el Cuadro de Necesidades de la Unidad de Contabilidad, asi como

ros instrumentos de gestidn que establezcan los Sistemas Administrativos del Estado
acuerdo con sus competencias. ‘

mitir la documentacion contable a los organismos com
mer ; petentes, tal es el caso de
a Contaduria Pablica de la Nacién y Contraloria General de la Reptiblica.
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d) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones Yy prmdimﬁut?s
contables para el registro de las operaciones econédmicas y financieras a
Municipalidad en cumplimiento del Sisterna de contabilidad Gubernamental.
Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.
roponer y aplicar Normas, lineamientos, procedimientos cnnti:bles y directivas
ternas. asf como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a
normativa del Sistema Nacional de Contabilidad. .
fectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro ¥
__ procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los e_stadﬂs
inancieros y presupuestarios, e informacién complementaria con sujeciéon al sistema

evisar y fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos e inversiones en fqma
permanente y obligatoria en control previo de las operaciones sujetas a registro
contable y ejecucién presupuestal

saysEfectuar las consolidaciones de las contribuciones sociales, asi como de las retenciones
“@butarias que se originen en la administracion. en coordinacién con las areas

$Fcutar arqueos inopinados del fondo fijo para caja chica, especies valoradas y
orOtras, informando a la Oficina General de Administraciéon y Finanzas, las
observaciones y recomendaciones de corresponder.
__k) Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la
. entidad, para la presentacién de informacion y analisis de los resultados
*  presupuestarios, financieros, econémicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento
J metas e indicadores de gestién financiera del ejercicio fiscal ante la Direccion
eneral de Contabilidad Pablica.
Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacion, en el Sistema
m) Integrado de Administracion Financiera de los Recursos Publicos.
n) Ejecutar el control previo institucional de la fase devengado de la documentacion
administrativa contable que origine el gasto.
o) Presentar y sustentar ante el Concejo Municipal el Balance General de Ingresos y
Egresos, para ser aprobado y remitido a la Contaduria Pablica de la Nacion al Cierre
del Ejercicio Fiscal, al 31 de marzo del siguiente ejercicio.

p) Elaborar el andlisis de cada cuenta patrimonial, balances de comprobacién, balances
generales y estados de gestion.

q) Registrar la fase del devengado y registro contable en los sistemas vigentes de

r) todas las operaciones que originan gastos de la Municipalidad. en cumplimiento a las
normas de ejecuciéon presupuestal vigentes.

s) Coordinar y supervisar la actualizacién valorizada permanente del registro de
bienes patrimoniales.

Elaborar y presentar los Estados Financieros y Estados Presupuestarios, de acuerdo con
s Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, NIE-SP Directivas

[ejtructivos Contables entre otros, para su remisién a los organismos com‘petentes ‘
borar y presentar declaraciones informativas tributarias, referidas a cuentas c'le la

unicipalidad, asf como representarla ante la Superi
; ntend
y Administracién Tributaria. g encia Nacional de Aduanas

e m m m m  m wm mm ww mm wm omm owm o W N
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v) Ejecutar acciones para implementar recomendaciones de Informes Id;zi ti:_lr:l:;
Posterior. Situaciones Adversas de informes de Control Simultaneo, y el 31§
Control Interno, de acuerdo con la normativa aplicable y vigente.

04.4.2.- OFICINA DE TESORERIA

filo 67°.- La Oficina de Tesorerfa, tiene como objetivo la administracfd!n r.llel flujo
financiero de ingresos y gastos, asi como del sistema de tesoreria en la MI:Inii‘:IpElldad de
Supe Puerto. Esta a cargo de un Servidor Pablico y depende de la Oficina General de

T- Y7 by

M 68°.- Las funciones de la Oficina de Tesoreria son:

$tionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad,

Onforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

Conducir las actividades financieras de administracién de ingresos y egresos de

P‘%ﬂdm. respetando las normas técnicas y gubernamentales.

¢) Ejecutar el estricto cumplimiento de compromisos, con sujecion al comportamiento de

Y fos ingresos, formulando los comprobantes de pago Y el giro de los cheques

_““correspondientes.

d) Actualizar y ejecutar el registro, control. verificacién de la autenticidad de las cartas

- “flanzas, garantias y polizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la

stmatividad 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

\ 7éfacionadas con la administracién de la ejecucién financiera 'y operaciones de tesoreria.

Proporcionar mediante cuadros demostrativos la realizacién de los arqueos de caja

solicitados por la oficina de contabilidad.

f) Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago. a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF- SP) o el que lo
sustituya.

g) Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del
dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en
poder de la entidad.

h) Gestionar la declaracién, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que

) correspondan a la entidad con cargo a fondos puablicos, dentro de los plazos
definidos y en el marco de la normatividad vigente.

) Ges.ticmar an.te el ente rector !a ?pedura. mapejo y cierre de las cuentas bancarias de la

tidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

tar el giro y pago de la documentacién administrativa contable que origine el

inistrar y controlar el movimiento de dinero, custodiar las cart

. " as de fianza
unicipalidad y formular el parte diario de los fondos. de fa
m) Implementar Medidas de seguimiento y verificacién del estado y uso de los

Fondos Publicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores
conciliaciones, y demds acciones que determine el ente rector '
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n) Realizar las retenclones pecuniarlas sobre los pagos realizados al personal y 8
proveedores, de acuerdo con la legislacién tributaria o las disposiciones judiciales
vigentes,

o) Formular los partes diarios de ingresos Y elaborar la informacién estadistica
respectiva e informar al Jefe inmediato. .

p) Formular y actualizar el Flujo de Caja, en funcién al comportamiento de los mgresm y
los egresos, con la informacién proveniente del Plan de Compras Directas,
Adquisiciones y el Presupuesto Institucional en coordinacion con las dreas competentes.

ecepcionar los ingresos de efectivo por el Rubros de:

3y ‘B\Recursos Directamente Recaudados: por la venta bienes y servicios y Derechos
h S}Administrativos entre otros ingresos de competencia Municipal: y en el Ff.ubm
 soca 0/ Impuestos municipales: Impuestos Predial, alcabala entre otros que tienen

Caricter de recursos determinados de acuerdo a la Normativa vigente. .

r) Facilitar la informacién necesaria para la elaboracién de los arqueos de caja
solicitados por la oficina de contabilidad.

laborar informes diarios y periédicos sobre movimientos de Fondos

Ectuar los depésitos del dinero recaudado directamente en las entidades

: opios y encargos.
v) Facilitar arqueos de caja a la Oficina de Contabilidad elaborando cuadros
demostrativos.
w)Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.
ras funciones que le deleguen el Jefe inmediato

......

'\ 04.4.3.- OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

4 69%.- La Oficina de Gestién de Recursos Humanos tiene como objetivo desarrollar
cciones propias del sistema de personal, asi como gerenciar el potencial humano de
icipalidad Distrital de Supe Puerto, desarrollando una 6ptima fuerza laboral capaz,

nte motivada y comprometida con los objetivos institucionales; asi como propiciar
“{una;gultura de la organizacién que permita lograr mayores niveles de productividad y
‘|calidad de los servicios y productos municipales, para satisfacer las necesidades de la
Y- poblacién. Estd a cargo de un Servidor Piblico quien depende funcionalmente de la
g Oficina General de Administracion y Finanzas.

vbbbbbbbbbbbbbbbbbbroobobbob b,
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Articulo 70%.- Las funciones de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos son:
—a} Flaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad

¢) Organizar, administrar, actualizar y cautelar los legajos del personal de la entidad, de
los diferentes regimenes labores.
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d) Proponer, disefiar e implementar las Politicas de Recursos Humanos de la
Municipalidad, en todas las modalidades establecidas por la normatividad vigente,
teniendo en cuenta la Ley de Nepotismo y su Reglamento. )

e) Ejecutar el estricto cumplimiento de compromisos. realizando el pago de las planillas
de haberes del personal.

f) Emitir constancia y/o certificados en materia de su competencia.

g) Elaborar el diagnostico de las necesidades de capacitacion del personal y elaborar el

Plan de Desarrollo del Personal - PDP, asi como ejecutarlo y monitorearlo.

Proponer y elaborar el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP) o Cuadro

Puestos de la Entidad (CPE), en coordinacion con los 6rganos y unidades organicas

la Municipalidad, asi como el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

plementar, proponer, y ejecutar la politica de remuneraciones y beneficios de

% entidad. de acuerdo con los lineamientos dispuestos por la Alta Direccidn, y en
concordandia con las normas laborales y presupuéstales del sector piblico vigentes.

j) Ejecutar los procesos técnicos de elaboracién de planillas de remuneraciones,
vacaciones truncas, CTS, subsidio por falledmiento y luto, pensiones, bonificaciones,
asignaciones, aguinaldos, benefidos Y demas compensaciones economicas que

“sqrrespondan, conforme a la normatividad vigente.

SMionar e implementar las disposiciones establecidas en las normas del Sistema

onal de Seguridad y Salud en el Trabajo (SNSST), en coordinacion con las areas

atinentes.

. ofomover, dirigir y ejecutar actividades para incentivar y fomentar el buen clima

oy pﬁgboral. programas de capacitacion y desarrollo personal, asi como el proceso de

uccion del personal en coordinadén con las diferentes areas de la entidad.
r y elaborar el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de la entidad., en
. rdinacién con los 6rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad.

Ejecutar los procesos de Registro y Control de Asistencia, puntualidad y permanencia
p dg\permnal y ejecutar los procesos de licencias, permisos y otros de su competendia,
[ Ay asi jcomo consolidar y formular el rol de vacaciones de conformidad con la
/AN tividad legal vigente.

o}__i rvisar y ejecutar las acciones de control y medidas disciplinarias en el marco de la
Ley del Servicio Civil - Ley N° 30057 y demds normas vigentes: asi como implementar

acciones para actualizar informacion y hacer seguimiento del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD.
p) Elaborar el registro e ingreso de informacién en el PDT - PLAME correspondiente a los
regimenes laborales de la entidad.
Elaborar, presentar y refrendar las comunicaciones oficiales referidas al personal, asi
representar a la Municipalidad, ante el Ministerio de Trabajo, ESSALUD, AFP y
intendencia Nacional de Fiscalizacién Laboral (SUNAFIL), y otras entidades de
do a su competencia.

ar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una

| = \f'

s) Ejecutar acciones para implementar recomendaciones de |
: . nformes de Control
Posterior, Situaciones Adversas de informes de Control Simultaneo, y el Sistema de
Control Interno, de acuerdo con la normativa aplicable y vigente.
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rfiles de puestos de la entidad, y elaborar los

t) Formular, disefiar y administrar los pe _
: de acuerdo a lo normado por la Autoridad

documentos de gestién correspondientes,
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.
Otras funciones que le encomiende la Oficina Genera

anzas, relacionadas con el &mbito de su competencia.

| de Administraciony

lo 71°.- Las funciones del Area de Proceso Administrativo Disciplinario (PAD)

as siguientes:

a) Emitir el informe correspondiente que contiene
sustentando la procedencia o apertura del inicio
posible sancién a aplicarse.

b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al
de treinta (30) dias hébiles.

) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes an

_una falta.
Pyclarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las
ingstigaciones correspondientes, considere que no existen indicios © indicios
fcientes para dar lugar a la apertura del PAD, con su subsecuente archivamiento

los resultados de la precalificacion,
del procedimiento e identificando la

denunciante en un plazo no mayor

te la presunta comision de

%) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones
f) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la
_actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio
+ 'da| PAD vy, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre
ros. Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar
> prgpuesta por el ST.
amitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo

ecibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan

oo d¢ la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan
1“__+€ontener, como minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos.

i) Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades,

servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de

todos estos remitir la informacion solicitada en el plazo requerido, bajo

responsabilidad.
j) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

04.4.4.- OFICINA DE LOGISTICA

“TArtiedlo 72°.- La Dﬁcina_ de Logistica tiene como objetivo planificar, organizar y controlar
el proceso de abastecimiento de bienes y servicios que se requieren en la Institucién para
el cumplimiento de las actividades y proyectos de la Gestién Municipal

Es la enca:rgada de ejecutar las acciones para el mantenimiento preventivo, correctivo y
la reparacién de la flota vehicular municipal, los equipos y maquinarias; asi mismo esta
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a cargo del servicdo a todas las unidades
instalaciones eléctricas, mecénicas, civiles, etc.;
y 6ptima condicién de funcionamiento. Esté a cargo
para el mejor cumplimiento de sus funciones orgdnicamen
unidades:

; Unidad de Control Patrimonial

orgénicas en el mantenimiento de. sus
garantizando su conservacion, seguridad
de un Servidor Pablico. asi mismo
te cuente con las siguientes

lo 73%.- Las funciones de la Oficina de Logistica son: '
a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unldad
Organica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales

y equipos asignados.
b) Gestionar los bienes de la entidad, a través del regist
disposicién y supervision de los mismos.
eKlaborar los estudios o indagaciones de mercado de los diferentes bienes y/o
para determinar los valores estimados o referenciales, para los

¥ P edimientos de contratacién o de seleccién a efectuarse, de acuerdo con Ley.

#tionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento
la normativa del Sistema Nacional de

ro, almacenamiento, distribucidn,

icios que se requiera,

Abastecimiento.
e) Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios

— >y obras requeridos por las unidades de organizacién de la entidad, a través de la
4, elaboraci6n del Cuadro Multianual de Necesidades.
#)oPfgponer y aplicar Normas, lineamientos, directivas y buenas précticas de gestion
“jfterna sobre la operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.
Gtender las solicitudes referentes a los procesos de bienes, servicios y obras requeridos
por la entidad, teniendo en cuenta la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

.'h]upaniﬁcar, organizar, dirigir y controlar el sistema de abastecimiento, conforme a los
VABO 4 eamientos y politicas de la Municipalidad, normas presupuestarias, técnicas de
““1""_’zontrol sobre adquisiciones y otras normas pertinentes.
i) Ejecutary coordinar las actividades de contratacion de bienes, servicios y obras, de
acuerdo al Plan Anual de Contrataciones y requerimiento las dreas usuarias.

j) Programar, dirigir, almacenar, mantener, conservar, controlar y distribuir los recursos
materiales requeridos por los diferentes érganos de la Municipalidad.

k) Dotar oportunamente de bienes y servicios a las Gerencias, Subgerencias, Oficinas,
Unidades y Areas Funcionales, con citerio de racionalidad oportunidad y en
concordancia con la disposicién de recursos financieros suficientes.

I) Coordinar y ejecutar Acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre
los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

jer.utri:r acFiongs para implementar recomendaciones de informes de control

Ssterior, situaciones adversas de informes de control simulténeo, y el sistema de
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L]
L]
" o) Remitir la informacién conforme a ley, a la Contralorfa General de la Repablica,
' OSCE y demds instancias que lo requieran.

) Programar y mantener actualizada la informacién referente a los servicios de agua,
.‘.energia eléctrica, telefonfa fija, telefonfa mévil e internet de la Municipalidad; asi
\ mo supervisar el uso correcto, la operatividad y calidad de los mismos, del mismo
odo proceder con el pago respectivo de dichos servicios.

ecepcionar de las dreas usuarias las especificaciones técnicas, términos de referencia y
expedientes técnicos, asi como los requisitos de calificacién, ademas de justificar la
finalidad publica de la contratacién de los bienes, servicios y obras, que requiere |a
municipalidad.

r) Formular, proponer, ejecutar y evaluar periédicamente el Plan Anual de
Contrataciones — PAC

egistrar en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE, todos los
os realizados en cada proceso de seleccién que convoque la institucion conforme a
competencia.

anificar, organizar y dirigir las actividades de almacén y de distribucion de los bienes
para la ejecucion de las actividades y proyectos de gestion municipal.

u) Realizar los estudios de mercado y resimenes ejecutivos de mercado, para
determinar al proveedor de servicios, bienes u otros méas competente y de mejor
oferta del mercado, segin normativa vigente.

v) Elaborar los contratos que sean necesarios.

“w)Supervisar el cumplimiento de las Obligaciones Contractuales hasta la culminacién de
% las mismas.

Informar sobre los incumplimientos de los servicios de los contratistas.

{aborar las Ordenes de Servicios, de Compra, asi como las PECOSAS.

ormativa vigente.

Ejecutar la etapa del compromiso en el SIAF de la Municipalidad.

b) Begistro de Ordenes de Compra y Servicio en el Sistema Electrénico de Contrataciones
#Hee del Estado - SEACE seglin normativa vigente.

| Participar como integrante del Comité de Contrataciones permanente de la
unicipalidad.

04.4.4.1.- UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 74°.- Las funciones de la Unidad de Control Patrimonial son:

a) Organizar el archivo de titulos e inscripciones registrales del patrimonio municipal.

b) Formulary ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo y programas de
mantenimiento correctivo del parque automotor, maquinarias, equipos e
infraestructura de la Municipalidad.

¢) Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y
reparacién de los vehiculos, maquinarias y equipos de propiedad de la
Municipalidad, asi como velar por su seguridad e integridad.

d) Constituir el registro de control patrimonial de la Municipalidad, en el cual se

inscriben todos los bienes incorporados a su patrimonio.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2023 51 | Pagina

L]
L]
L]
L]
L]
L]
L
L
L]
L]
L ]
L]
"
L ]
L]
L1
L
L ]
L1
L ]
L]
L]
i
L]
1
L1
LY
1

A" A" AR TR E"E AT ETETETEATET"E"ET"ETEE TR R e R R R R B R AR E A B E RSB SEEE SR RS RS EREE R ERESEREEEEESE RN EREREREE RS "



AARRRARARRRRRR]

-I-.-"--‘--.-'--‘---...‘....'-..-...-----‘--ﬂdl.‘.-

b ML I IPALDAD DETRITAL I
S FMHERTO - RARRAMLA

) Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenta el
ingreso, transferencias  de  los  bienes, con la finalidad de elaborar los
correspondientes estados mensuales que servirdn como elementos de informadoén
simplificada del patrimonio municipal.

f) Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de pacto a su naturaleza,

asigndndoles el respectivo valor monetario.

Administrar las actividades de control y supervision de los bienes muebles e

jnmuebles de propiedad municipal, incluyendo la gestién y control de la cobertura de

eguros patrimoniales. Asi mismo tramitar e implementar las pélizas de seguros, para
las unidades vehiculares y maquinarias de la municipalidad.

h) Elaborar y/o verificar el Inventario de bienes, muebles, enseres, equipos y maquinas
para proporcionar la informacién requerida por los distintos organismos de control
de la Municipalidad.

i) Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva

_ documentacion sustentatoria de su valor, asi como de aquellos que va a ser dados de

G \Paja. subastados. donados o transferidos.
ramitar las solicitudes de baja, venta, incineracién o destruccién, segin sea cada
ghso, de los bienes muebles cuyo mantenimiento resulte antieconémico o su
eparacién onerosa, asi como de aquellos bienes considerados obsoletos ©
excedentes, perdidos o substraidos, consolidando la informacién respecto a estos
actos administrativos.

1 ____IEJ Dirigir el proceso de Margesi de Bienes Muebles é Inmuebles de la Entidad

-~ “Municipal, manteniendo actualizada la informacién sobre la ubicacién, estado de

+ canservacion y asignacion de todos los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

f ' ras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

04.4.4.2.- UNIDAD DE ALMACEN Y MAESTRANZA

flaborar los informes relacionados con sus funciones, que le soliciten las instancias
superiores.

¢) Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.

d) Registrar y controlar los bienes no patrimoniales

e) Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacién al momento de

alizar el inventario.
rmar al Area de Control Patrimonial sobre los bienes patrimoniales adquiridos
su respectiva acta de entrega.
ntener informados al jefe de Logistica, sobre el movimiento diario en el
macén de la municipalidad.
h) Clasificar y codificar los bienes, materiales para su répida identificacién.
i) Es responsable de la conservacién y custodia de los bienes, materiales existentes en el
almacén.
J) Establecer diagnosticos de seguridad para el resguardo y conservacién de materiales
puestos bajo su responsabilidad,
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k) Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.
) Realizar el inventario diario y periédico (semanal, mensual) de los materiales de
almacén.

m) Otras funciones que le asignen las instancias superiores.

Articulo 762.- Son funciones de Maestranza las siguientes:
a) Llevar registros cualitativos y cuantitativos de la dotacién de maquinarias, equipos Y
herramientas de la entidad.

b) Planificar determinando necesidades y la adquisicién de insumos y repuestos de uso

ribdico o previsible necesarios para la operacién y mantencién de vehiculos,

quinarias y equipos menores, controlando la entrega y uso de los insumos.

mbustibles, lubricantes, neuméticos, repuestos, etc.)

anificar, organizar, dirigir y controlar la mantencién y reparacién de maquinarias,

vehiculos y equipos menores de la municipalidad periédicamente, manteniendo los

registros de intervencién permanentemente actualizados por cada equipo.

d) Evaluar y proponer a la unidad, las bajas de vehiculos, maquinarias y equipos

- [nenores, como sus necesidades de reemplazo.

N ificar las reparaciones y mantenimientos preventivos comparando los costos y

‘efighcia en talleres internos y externos para la reparacion de los vehiculos, maquinarias
% gMuipos, recomendando lo mds conveniente.

@mjuCAstionar la coordinacién oportuna ante la Unidad de Logistica, el pago de seguros

contra robo y accidentes, y demds que devenguen del desarrollo de funciones, de la

_flota vehicular.

'\ -£) Planificar, administrar y controlar el uso y gastos de combustibles, efectuando

.. arglieos y controles permanentes de rendimientos para cada equipo.

H}T’ ramar, requerir y ejecutar oportunamente el mantenimiento preventivo y

. “cotrectivo del mobiliario urbano de la entidad.

[\ Ejecutar acciones para garantizar el adecuado funcionamiento de la flota vehicular,

4 equipos, maquinarias en la entidad y herramientas, asi como del mobiliario urbano

-+ pata brindar un servicio eficiente a los vecinos y apropiadas condiciones de trabajo a

;19§ servidores municipales.
«_JJLRevisar y verificar la cantidad, calidad y especificaciones técnicas de los repuestos,
insumos y herramientas, asi como los servicios contratados para el mantenimiento.

~kpDirigir y controlar permanentemente, los recursos y la prestacion de los servicios de
ggcanica, soldadura, torneria, frenos, embrague, electricidad automotriz, pintura,

plnchado, tapizado, lavado y engrase, de acuerdo a las necesidades de |as unidades

ehiculares.

SUpervisar y vigilar el uso apropiado de las herramientas, madquinarias, unidades

vehiculares, equipos de proteccién, y demés bienes asignados al personal y

locadores para el cumplimiento de sus funciones y servicios, informando el estado
situacional a sus Jefes inmediatos.

m) Asignar el personal idéneo y calificado, para maniobrar la flota v
herramientas, de conformidad con las actividades proyectadas,

n) Ela.borar y actualizar permanentemente, el Manual para choferes y operarios de las
unidades vehiculares, maquinarias y herramientas de |a entidad.

ehicular, equipos y
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o) Ejecutar acciones para implementar recomendaciones de Informes de Control
Posterior, Situaciones Adversas de informes de Control Simultaneo, y el Sistema de
Control Interno, de acuerdo con la normativa aplicable y vigente.

05.- ORGANOS DE LINEA
.1.- GERENCIA DE DESARROLLO URBANC Y RURAL

culo 77°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural es un 6rgano de linea que tiene
como objetivo orientar la transformacién, ocupadén y utilizadon del territorio.
organizando el espacio fisico y los usos de suelo de acuerdo a las estrategias de desarrollo
%], econémico y cultural con la finalidad de dotar a la pobladdn de adecuadas
@ones del habitat, de ordenamiento y desarrollo del distrito.

v ASinino, orientando y difundiendo los servidos administrativos requeridos para la
~kedcion de obras piblicas, obras privadas, nomendatura y catastro; autorizadones.
certificaciones y elaborando los planes urbanos, las habilitadones y renovadén urbana.

Estd a cargo de un Servidor Publico de Confianza, denominado Cerente de Desarrollo
Urbano y Rural, quien depende jerérquicamente del Gerente Munidpal. Son érganos de
inea de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural:
% ¥/ \Sub Gerencia de Obras Pablicas y Liquidaciones
: "/ “Sub Gerencia de Obras Privadas, Habilitaciones Urbanas y Catastro
% % v, Aub Gerencia de Estudios, Proyectos y Unidad Formuladora
& " Sub Gerencia de Gestion de Riesgos de Desastres — Defensa Civil
_{). / Sub Gerencia de Saneamiento Fisico Legal

borar y ejecutar el Plan Operativo Institudonal correspondiente a la Unidad

_Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos. materiales
y equipos asignados.

b) Formular y proponer las politicas de desarrollo urbano, dentro de las previsiones del
Plan de Desarrollo Concertado del Distrito, Planes de Zonificacién. y Plan Urbano

Djstrital.

} lpervisar el funcionamiento de las comisiones técnicas de habilitaciones urbanas,

Ycalflcadoras de proyectos y supervision de obras.

#fnular los Lineamientos Generales y Directivas para los Estudios de los Proyectos de

pdersion a su cargo.

e) Planificar y coordinar los estudios reladonados con el Cido de Inversion de
Formulacién y Evaluacién de los Proyectos de Inversion Publica conforme la
Programacién Multianual de Inversiones y el Presupuesto Partidpativo de la
municipalidad.

f) Formular politicas y normas para la adecuada prestadén de los servicios administrativos
que brinda la municipalidad en materia de otorgamiento de autorizaciones,
certificaciones y licencias urbanas

?. L}V {-*:;, ‘
(L:' ;Fi* ilo 78%.- Son funciones de la Gerendia de Desarrollo Urbano y Rural:
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&) Aprobar las Habilitaciones urbanas, recepcién de Obras, subdivision de Lotes,
Independizacién de Predios y Visaciones de Planos de acuerdo a la normatividad
vigente, para trdmites de prescripcién adquisitiva de dominio y/o titulo supletorio,

. rectificacién de linderos, medidas perimétricas y &reas de predios inscritos.

rgamiento de autorizaciones y certificaciones de construccién de obras privadas,
Abilitacion urbana y otros que solicitan los vecinos a la Municipalidad.

Otorgar Licencia de edificacién, Autorizacién para cerco y demolicién, Certificado de
Pardmetros Urbanisticos, Conformidad de Obras, certificacién de finalizacién de obra
a edificaciones privadas ejecutadas segtin el Reglamento Nacional de Edificaciones.

k) Otorgar certificados de jurisdiccién, certificado negativo de catastro, numeracién y

secciones de vias.

I) Formular el Catastro Urbano de la ciudad y mantenerlo actualizado Orientar y
msdpervisar que la inversién pablica y privada se ejecuten considerando el Plan de

estion de Riesgo de Desastres, el Reglamento Nacional de Edificaciones y el Plan

YAcondicionamiento Territorial de la Provincia Barranca.

Flectuar la valoracién de los terrenos que como aporte correspondan al distrito, en
los procedimientos de habilitaciones urbanas, en el caso que éstos sean redimidos

__en dinero.

¥ n) Promover y supervisar que las inversiones pblicas de infraestructura bésica, y servicios

~ publicos locales se ejecuten en concordancia con las brechas identificadas en la

“¢Programacién Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto,

stema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, el Plan de

esarrollo Concertado Local, el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres, y el

Reglamento Nacional de Edificaciones.

Emitir autorizaciones de ejecucién de obras en la via pablica.

-
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articipar como drea usuaria en el proceso preparatorio, de seleccién y ejecucién
contractual, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado. normas

ganizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucién, inspeccién,
ervision, recepcidn y liquidacién de obras.

gramar y desarrollar los proyectos de inversion piiblica en los ciclos de
ormulacién y evaluacion.

" t) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, recepcionar, liquidar, transferir, y cerrar los
proyectos de inversion publica de la municipalidad.

u) Formular y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan
Estratégico Institucional, en el &mbito de su competencia.

v) Formular y proponer el Plan Urbano del Distrito en concordancia al Plan de
Acondicionamiento Territorial de la Provincia de Barranca.

w)Emitir y resolver gerenciales en asuntos de su competencia.
x) Tramitar y resolver los procedimientos administrativos de su competencia.
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Y) Implementar y velar el cumplimiento de la Ley Orgénica de Municipalidades en
articular del artfculo 79°, g1° y 87° de la Ley y otras encomendadas por Gerencia

Artlaulo 799.. |a Subgerencia de Obras Publicas y Liquidaciones tiene como objetivos

Principales, las acciones inherentes a la ejecucién de las inversiones, asi como de las

inversiones que no constituyen proyectos de inversién segln las fases establecidas en la

normatividad vigente: enmarcados dentro los Lineamientos Estratégicos Sectoriales, el Plan

de Desarrollo Concertado (PDC) y el Plan Multianual de Inversiones (PMI), en

concordancia con la normatividad vigente del Sistema Nacional de Programacion
welviiianual y Gestién de Inversiones (Invierte.pe) y normas afines, depende de la Gerencia
2arrollo Urbano y Rural.

IO 80°.- Las funciones de |a Subgerencia de Obras Piblicas y Liquidaciones son:
Tlaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
Y equipos asignados.

_.b) Evaluar y participar en la priorizacién de proyectos a incluirse en el Plan Anual de

4 L versiones.

poner, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo y

2 copservacion de las obras piiblicas que se realizan en el distrito, formulando el Plan

““Afiual respectivo

Formular y ejecutar los Proyectos de Pre inversién y Expedientes Técnicos referidos al

mantenimiento de la Infraestructura urbana existente.

,_,.:f-:mormu!ar y ejecutar los Proyectos de Pre inversidn y Expedientes técnicos para la

/" ejecucién de obras.
= {}}rf;_‘ - Qrganizar, dirigir, coordinar y supervisar el correcto desarrollo de los estudios y
T ; .
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~t it &isefios de proyectos de obras publicas de infraestructura urbana, ejecucién de obras,
“contratacién de consultorias de proyectos y supervisiones de estudios,
g) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar el correcto desarrollo de los procesos de
ejecucion, inspeccién, supervisién y recepcion de obras.
h) Coordinar, supervisar y efectuar la entrega de terreno a los ejecutores de obras y asi
Mo autorizar los adelantos correspondientes, de acuerdo a la normatividad

Regjsar y emitir informes técnicos dando conformidad a las ampliaciones de plazo

sojicitados por el contratista, siempre que estas cumplan con los requisitos,

procedimientos y procesos establecidos en el marco normativo vigente,

J) Presentar anualmente la Memoria de su gestion,

k) Ejecutar bajo la modalidad de administracién directa, las obras de infraestructura
publica, que se encuentren previamente aprobadas por la Entidad de acuerdo a las
disposiciones de control vigentes.

) Informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a sy cargo.
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m) Proponer e Implementar lineamientos y directivas técnicas respecto al ornato que
mejoren la imagen urbanistica del distrito: controlando su adecuado desarrollo y
cumplimento.

mitir informes técnicos respecto a las solicitudes de autorizaciones para ocupacion de

piblica con materiales de construccién e instalaciones provisionales de casetas'y

trps instalaciones.

itir informes técnicos, respecto a las obras que son ejecutadas en la via pablica,

les como; puesta a tierra en la via publica, instalacion de cabina de telefonia

~omnpublica, tendido de tuberia matriz y conexién domiciliaria, construccién de camara

(3 Ny i Dterrénea, construccién en la via publica de sardineles y veredas, construccién de

T bunes en la vfa publica, instalacion de agua y desagtie, reubicacion de postes.

Cahtrolar la correcta aplicacién y uso de los recursos financieros, materiales y

intlabdmanos en la ejecucion de proyectos de inversion.

q) Supervisar la recepcién de obras ejecutadas por administracién directa 6 contrata. r)
Elaborar y controlar el calendario de avances de obra.
r) Controlar al personal de campo en las obras.
s) Coordinar y verificar la ejecucién de las liquidaciones Técnico — Financieras, de las
obras de la municipalidad, emitiendo opinién favorable para su aprobacion por la
. Gerencia.

1) Coordinar y verificar las Recepciones de las Obras de la municipalidad, emitiendo

.+ opjnién favorable para su conformidad.

)’ Prggramar y ejecutar las liquidaciones de obras de Infraestructura programada que se

““hdya ejecutado, cautelando la correcta utilizacién de los presupuestos asignados y

generando la documentacién oportuna

£ dri;muiar. planear, organizar y supervisar los trabajos de mantenimiento a la

: ,,jhii?estmctura urbana del distrito; mobiliario en espacios publicos y otros afines.

aborar el calendario y cronograma concerniente a las obras.

el B R R B T

05.1.2.- SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS,
HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO

Articulo 81°.- La Subgerencia de Obras Privadas, habilitaciones Urbanas y Catastro se
encarga de las autorizaciones y certificaciones y verificaciones del cumplimiento de las
normas de habilitacién urbana, edificacién y usos que se desarrollen y/o ejecuten en
propiedad privada; asi como otorgar autorizaciones, permisos, concesiones u otra
modalidad para el uso del espacio plblico a personas naturales o juridicas de acuerdo a ley,
quien depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

Artfculo 82%.- Corresponde a la Sub Gerencia de Obras Privadas, habilitaciones

Urbanas y Catastro las siguientes funciones:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales
y equipos asignados.

b) Emitir informe técnico de los certificados de parémetros urbanisticos y edificatorios.
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€ Emitie informe téenico sobre las licenclas de edificacion, ampliacion, demolicidn,
remodelacion, puesta en valor, acondiclonamiento y refacclon en propledad privada,
en todas las modalidades contempladas por Ley.
poner a la Gerencdla de Desarrollo Urbano y Rural los procedimientos
ministrativos a su cargo que deben ser incorporados en el TUPA y coordinar la
ructura de costo que correspondan a los procedimientos administrativos a su cargo.
poner a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural el Plan de promocién de la
inversion privada en infraestructura y gestién de servicios pablicos locales de su
competencia.

f) Emitir informe técnico sobre las habilitaciones urbanas consolidadas de acuerdo a lo
contemplado por Ley.

) Emitir informe técnico sobre licencias de habilitacién urbana, subdivisién de predios

urbanos, independizacién de predios risticos, en propiedad privada y en todos los

Ros y modalidades contempladas por Ley.

iitir informe técnico de los proyectos de Planeamiento Integral como procesos

mvios complementarios de las habilitaciones urbanas.

i, Srigir y organizar la Cartera de Proyectos Municipal, asi como aprobar e incorporar

T nuevos proyectos de vivienda a solicitud de administrados o a iniciativa municipal y
promover su difusién hacia la comunidad.
j) Emitir informe técnico de conformidad de obra y declaratoria de fébrica de las

" edificaciones ejecutadas y de la recepcién de las obras de habilitacién urbana ejecutadas

. en\el distrito.

‘kJ1R_'_ isar las solicitudes de autorizaciones para la ejecucién de obras para servicios

~_pUblicos de energia eléctrica, agua y desagile, telefonfa, telecomunicaciones, gas

atural, servicios por cable en general, que afecten o utilicen la vias o zonas aéreas de
areas de dominio publico, asi como sus modificaciones y correspondiente conformidad
de obra y emitir el informe técnico que corresponda.

isar las solicitudes de autorizaciones para la ejecucién de obras para servicios

' piblicos de energia eléctrica, agua y desagie, telefonfa, telecomunicaciones, gas
" § natyral, servicios por cable en general, que afecten o utilicen la vias o zonas aéreas de
de dominio publico, asi como sus modificaciones y correspondiente conformidad
=== gd¢ obra y emitir el informe técnico que corresponda.
m) Realizar permanentemente la evaluacién de los procedimientos, tecnologias y
* /recursos empleados en la prestacién de los servicios administrativos el 4mbito de su
petencia, a fin de lograr mejores niveles de eficiencia, eficacia y calidad en relacién
\. Ve €on las expectativas y demandas de los administrados favoreciendo la competitividad
? las empresas e instituciones.

Emitir informe técnico de las solicitudes catastrales, negativo de catastro. asi
mismos certificados de numeracién, nomenclatura, jurisdiccién, retiro y alineamiento,
consolidacién urbana y constancia de Posesién.,

o) Emitir el informe técnico para el visado de planos para tramites de prescripcién
adquisitiva de dominio y/o titulo supletorio, rectificacién de linderos, medidas
perimétricas y dreas de predios inscritos.

p) Promover la formalidad urbana a través de la difusién de los procesos y procedimientos
necesarios para la obtencién de las autorizaciones.
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Q) Emitir pronunclamlento en asuntos de demarcacién territorlal,

r) Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia manteniendo
su custodia de forma segura.

5) Otras funciones que le asigne el Gerente de la Unidad Orgénica.

°-1.3.- SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y

= UNIDAD FORMULADORA

- Artfculo 83°- La Sub Gerencia de Estudios, Proyectos y Unidad Formuladora esta
- encargada de las operaciones para la gestién y formulacién de estudios de pre inversion e
e inversion de los proyectos de inversién publica municipal. Esté a cargo de un Servidor
2 ' =hwilico con la categorfa de Sub Gerente quien depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano

Ak -.
4 il':'-.

4jo 84°.- Corresponde a la Sub Gerencia de Estudios, Proyectos y Unidad
“F¥riuladora las siguientes funciones:

' a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
- Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
- y equipos asignados.

~\"b).Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y

sector sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos
iblicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del Gobierno
ional, a fin de verificar que estos se alineen con los objetivos priorizados, metas e
in@ dores y contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de
Yeso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacién aprobados.

estionar con diversas entidades la elaboracién de proyectos de inversién publica.

__e) Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la Direccion General de
"/ Programacién Multianual de Inversiones (DGPMI) y los demas 6rganos del

fﬁL /" Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

; epistrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de
Apl

| optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién,

icar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacién y
evaluacién aprobados por la Direcciébn General de programacién Multianual de
Inversiones (DGPMI), asi como las metodologfas especificas aprobadas por los
Sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién cuyos
objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o
empresa plblica que pertenece la UF.
h) Solicitar la opini6n favorable de la (DGPMI) sobre los proyectos o programas de
inversién a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de

endeudamiento externo del Gobierno Nacional, previo a su declaracién de
viabilidad,
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) Elaborar las fichas téenicas y los estudios de pre Inversién con el fin de sustentar la
concepcion téenica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion,
'niendo en cuenta los objetivos, metas de producto e Indicadores de resultado
*vistos en la fase de Programacién Multianual de Inversiones: asi como los fondos
Hblicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el
froyecto de inversién y las formas de financiamiento.

Administrar la documentacién técnica de los proyectos de Inversién Publica de la
Municipalidad, asf como su archivamiento y custodia.

k) Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversién que sustent6 la declaracién de
_viabilidad de los proyectos de inversién.,

e N .

— -evitar la duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remisién del estudio para
la evaluacién de la Oficina de Programacién e Inversiones OPL.

n) Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta con

los arreglos institucionales respectivos para la implementacién del PIP, cuando

corresponda, a efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.

l--t--.l--ln--t---n---l-l-

.
I.

R R R R R A A I IV I I A

2 ropios recursos de los Gobiernos Locales no sujetos al DGPMI. En este caso, la UF
' rrespondiente es aquella que pertenece a la Entidad sujeta al DGPMI que asumiré los

. o TR astos de operacién y mantenimiento del PIP,

-, aformar a OPI institucional de los Proyectos presentados a evaluacién ante la OPI

2 * responsable de la funcién en la que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda.
onsiderar, en la elaboracién de los estudios, los Parametros y Normas Técnicas para
rmulacién, asi como los Pardmetros de Evaluacién.

-l: ) 4 ) ‘t ficar que la localizacién geogréfica del PIP corresponda a su circunscripcién

- . V.*’l-tref itorial, salvo que se trate de un PIP de alcance intermunicipal o de influencia

& ' | __Interregional.

a : s) Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de la Unidad Organica

-, : -

ot 05.1.4.- SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS

2 4 DE DESASTRES — DEFENSA CIVIL

i

- Articulo B85.- La Sub Gerencia de Gestién de Riesgos de Desastres, es el érgano que realiza
. la funcién ejecutiva del Sistema Nacional de Defensa Civil en la jurisdiccién de la

» Municipalidad Distrital de Supe Puerto, tiene por objeto evitar o mitigar la pérdida de

» vidas humanas, bienes materiales y el deterioro del medio ambiente dentro del &mbito

D territorial. Asi mismo tiene por misién regir y conducir el Sistema Nacional de Defensa

1. Civil, formulando y promoviendo la implementacién de politicas, normas, planes y

¢ programas para la prevencién y atencién de desastres que se presenten en el Distrito.

)
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Artfculo 86%.- La Sub Cerencia de Gestién de Riesgos de Desastres tiene las funciones
siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Defensa Civil en el ambito
jurisdiccional del Distrito de Supe Puerto.

Rrestar servicios de Inspeccién Técnica bésica de parte y otros de seguridad dentro de
1Y plazos establecidos de acuerdo a la norma vigente.

hborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y recursos

Ejercer la labor de coordinacién para las éreas seguras en el distrito, con sujecion

a las normas establecidas en lo que respecta al Comité Distrital de Defensa Civil.
e) Atender las emergencias, proporcionando apoyo inmediato a la poblacién afectada,
_prioritariamente con la atencién de los servicios basicos esenciales.

A

-ngrmas y directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECL.

ular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado en coordinacién con la
..G%cia Municipal, disponiendo el uso adecuado de los recursos econdmicos,
Erij riales, maquinarias y equipos asignados.

e o F i %
i)._Proponer la declaratoria del estado de emergencia por desastres, si la magnitud
j) de los dafios lo amerita.

“Realizar visitas de inspeccion inopinadas, a fin de determinar el tipo de inspeccién que
“. cortesponda y la evaluacién preliminar del riesgo de las edificaciones o
tablecimientos.
ar, coordinar, orientar y supervisar el planeamiento y la ejecucién de la
efensa Civil en el &mbito territorial del Distrito de Supe Puerto.
m) Cumplir con las demés funciones que le asigne la Gerencia.

1.5.- SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO FISICO LEGCAL

“ARfculo 87°- la Subgerencia de Saneamiento Fisico Legal es la unidad orgédnica
responsable de administrar los procesos técnicos relacionados con el saneamiento fisico
legal de la propiedad, con la participacién de los actores involucrados, cautelando el
caracter imprescriptible, inalienable e inembargable de las tierras de los Centros
Poblados, Anexos y Asentamientos Humanos. Estd a cargo de un Subgerente, quien

depende del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

Articulo 88°.- Son funciones y atribuciones de la Sub Gerencia de Saneamiento Fisico

Legal las siguientes:

a) Reconocer, verificar, titular y efectuar el saneamiento fisic

humanos.

b) Dirigir y ejecutar los procedimientos de reversién de terrenos eriazos ocupados por
posesiones informales y/o Asentamientos Humanos Provenientes de las adjudicaciones
en venta directa que fueran efectuadas por la Super Intendencia de Bienes Nacionales.

O legal de asentamientos
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- ' ¢) Programar, dirigir, ejecutar las actividades relaclonadas con la lidentificacion,
= calificacién de terrenos risticos ocupados por posesiones informales para s
>y, formalizacién y titulacién de predios: en razén que la competencia municipal esta
] referida solo a las 4reas de expansién urbana delimitadas, por el plan de desarrollo
-, rbano, debidamente aprobado por la Municipalidad Provincial. .
- mular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, r_esa!LICl?"Eh
=X ivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacién institucional
@ : ~te gcuerdo a sus competencias. . )
3 Bbgramar, dirigir, monitorear y supervisar el cumplimiento de objetivos, metas e
-, indicadores y la ejecucion de actividades y presupuesto de la Sub Gerencia, conforme
-’ & su &mbito de competencia.

4 e .I_F_- L] - - - '3 'l - . o + z H
) rigir y ejecutar los procedimientos de reversion de predios rusticos adjudicados a

|
- . ‘ _ tiﬁ\llu oneroso por el Estado ocupados por asentamientos humanos.
o b ‘u’*‘gi dirgir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestién y planeamiento, en
. ~J toordinacién con los 6rganos competentes.
=P "h) Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
?° ReQmpetencia.

plir con las demas funciones que le asignen.

®
0. 05.2.- GERENCIA DE ADMINISTRACION
: : TRIBUTARIA Y RENTAS
' - _
/Y« Artiaulo 897.- La Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas es un érgano de linea
) :1 ".que tiene como objetivo administrar los tributos y rentas municipales, asi como planificar,
“Fa ' Ofganjizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de administracién, recaudacion,
‘N fiscalizacion, determinacion y supervision de los ingresos tributarios de la Municipalidad:
). " realizar las cobranzas regulares y coactivas y ejecuciones forzosas de acuerdo a las normas
) * y dispositivos legales vigentes.
»
) Asi como proponer las medidas sobre politicas tributarias y de simplificacion y
: reestructuracién del sistema tributario municipal, sus 6rganos de apoyo son:
' / Sub Gerencia de Orientacién, Registro y Recaudacién Tributaria.

b Gerencia de Fiscalizacién Tributaria
Gerencia de Ejecutoria Coactiva

o 90%2.- Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas:

/ upervisar la emision de las Ordenes de Pagos, Resoluciones de Determinacién y

> Resoluciones de Multa, y otros valores de conformidad a las normas vigentes.

‘ b) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
: Orgénica, da'spomendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
2 y equipos asignados.

, c) Proponer, gestionar y supervisar la campafa tributaria anual y/o campafias destinadas
. a incrementar la recaudacién de los tributos, ingresos no tributarios y demds
. obligaciones a su cargo.

L]

]

i

i

i

[
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d) Planear, organizar, normar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar en el
__dmbito Institucional, los procesos técnicos tributarios, vinculados a la gestion de
\ .y IRcaudacién y captacién de los ingresos tributarios y no tributarios municipales: asf

' coano proponer las medidas sobre politicas y simplificacién del sistemna tributario
nicipal y la evaluar el correcto desempefio y funcionamiento de las unidades a su

Evaluar y resolver solicitudes, reclamaciones e impugnaciones de naturaleza tributaria
y demds procedimientos que le competen en primera instancia.

f) Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos, Directivas, Manuales y procedimientos
tributarios y no tributarios que permitan mejorar y controlar los procesos

T ministrativos. asl como mejorar la recaudacién de los ingresos municipales.

g}, Eldcutar acciones para implementar el Sistema de Control Interno, en el &mbito de su

mpetencia.

gmover asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos,

a plificacién administrativa y demds segiin corresponda.

i) Organizar y supervisar las actualizaciones de las declaraciones juradas, liquidacién del
impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

J) Proponer a la Alta Direccién los documentos normativos que sean necesarios para el
desemperio de su gestién.

At~ k)-Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de administracién de rentas, de
. ‘récaudacién y fiscalizacién conforme al Codigo Tributario y demés dispositivos legales

-',_ , vigentes, ademaés de las ordenanzas municipales.

I) Planificar, organizar, dirigir y controlar, la emisién de comunicaciones, recibos y

species valoradas para los diversos tipos de rentas tributarias que administra la

unicipalidad.

mitir y suscribir las Resoluciones de Determinacion, Ordenes de Pago y Multas
utarias.

- 1) Informar al Gerente Municipal periédicamente sobre los movimientos generales de

| ~cobranza y la situacién de pagos de los contribuyentes.
Realizar estudios de costos de los diversos servicios municipales en estrecha

R
doydinacion con la Oficina Ceneral de Planeamiento, Presupuesto, Gestién y

o2 Ro 2000380000008

PIIVTLLILLL Y

o

'W opperacion Técnica, Gerencia de Servicios Piblicos y Medio Ambiente y Sub Gerencia

Programar, organizar y controlar las acciones que efectia el Ejecutor Coactivo para la

ejecucién forzosa de las obligaciones tributarias, pecuniarias y no pecuniarias que sean

X exigibles a los contribuyentes conforme a las normas contempladas en la Ley de
procedimientos de ejecucion coactiva y su reglamento

q) Controlar el rendimiento pecuniario de los bienes inmuebles de propiedad de la
Municipalidad, que generen ingresos.

r) Remitir al ejecutor coactivo las obligaciones tributarias exigibles contenidas en valores
tributarios, supervisando y controlando los tramites de ejecucién coactiva.

s) Resolver mediante resolucion las solicitudes, reclamaciones e impugnaciones de
naturaleza tributaria y demés procedimientos pertinentes a esta oficina, conforme a la

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico
Ordenado, vigente.
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t) Supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién y aplicacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) en el 4mbito de su competencia.

u) Coordinar y supervisar la elaboracién del calendario de obligaciones tributarias.

v) Otras funciones que le encomiende la Gerencia Municipal, relacionadas con el

ambito de su competencia.

05.2.1 SUB GERENCIA DE ORIENTACION, REGISTRO Y
RECAUDACION TRIBUTARIA

Artfculo 91°.- La Sub Gerencia de Orientacién, Registro y Recaudacion Tributaria es tUna
unidad organica de apoyo del tercer nivel organizacional, encargada de la administrar:ién
fibytaria, la orientacién a los contribuyentes y conducir los procedimientos técnicos
Joondientes a la cobranza, depende administrativa y jerarquicamente de la Gerencia

Recaudacién Tributaria:
a) Clasificar y mantener actualizado el archivo de Declaraciones Juradas.

b) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente
_— Organica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, ma
" y'equipos asignados.
~.c) Organizar y controlar las actividades administrativas
o2 emision tributaria y una atencién de calidad al contribuyente.
ablecer politicas y programas de orientacion al contribuyente, a fin de lograr de

gste el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
rindar servicios de orientacién y asesoria al contribuyente mediante el uso de guias

.~ . frfpticos de facil comprension.
"Y' Presentar los proyectos de resoluciones e informes que den cumplimiento a lo dispuesto

/—por el Tribunal Fiscal y Poder Judicial.

‘@xganizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcién de Declaraciones Juradas y

goteqs documentos tributarios, asi como su registro y actualizacion en la respectiva Base

%7 de gatos, creando la estadistica pertinente.

:ﬂln Armar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y procedimientos
fibutarios, asi como realizar acciones de difusién y orientacién de los derechos y

obligaciones tributarias de los vecinos.
i) Mantener al dia el registro de las cuentas corrientes de los contribuyentes por los

tributos a su cargo.

j) Dirigir las acciones necesarias para la Emision masiva anual de las Declaraciones Juradas
y liquidacién del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales, a través de cuponeras u
otro medio.

k) Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo
para absolver las consultas sobre el sentido y alcance de las normas trlbutaria;
municipales, asf como para la atencién de expedientes y documentos presentados por
los contribuyentes del distrito.

a la Unidad
teriales

que permitan una eficiente

F
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S ) Coordinar y apoyar las actividades de fiscalizacién destinadas a verificar el
. cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.
; m) Brindar informacién necesaria y oportuna sobre temas tributarios a los contribuyentes.
: n) Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos de su competendia, asl
' como elaborar Directivas para una mejor eficiencia y eficacia de sus funciones.
o) Elaborar y proponer las Resoluciones de multa administrativas que se generen en
TN procedimientos administrativos y sancionadores.
4 ‘1@ ordinar la actualizacién anual vde las declaraciones juradas y liquidacién del
{ Tmpuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes. _
SjAborar informes y proponer proyectos de resolucién en atencién a los tramites
esentados por los contribuyentes o representantes dentro del procedimiento
contencioso y no contencioso tributario.

r) Tramitar la evaluacién de los recursos de apelacién y de las quejas presentadas por los
= aeQntribuyentes.
Antener permanentemente informada a la Gerencia de Administracién Tributaria y

as sobre los niveles de recaudacién y el estado de la deuda tributaria que tiene los

ALCe

erificar el procedimiento de las inafectaciones, exoneraciones y beneficios tributarios
que le correspondan al contribuyente.
u) Disponer y controlar la aplicacién de multas, recargos y moras a los infractores
tributarios, en concordancia con lo previsto en el Cédigo Tributario, Leyes,
____Ordenanzas y demés disposiciones municipales, asi como las multas de caracter
7 ‘t / idgniniitratiuo por las vias correspondientes.
{ v) Registrar las resoluciones que aprueban el fraccionamiento y/o aplazamiento de la
: J tributaria y aquellas que declaran la pérdida del mismo.
+..W)Proponer programas y/o campafas destinadas a incentivar la recaudacion de los
/" —/tributos y demas obligaciones a su cargo.
7| Emitir informe técnico y proyecto de érdenes de pago, resoluciones de determinacion,
_ "“resoluciones de multa tributaria, resoluciones de pérdida de beneficio de
" fraccionamiento y otras.
pedir constancias de los documentos a cargo de esta unidad orgénica.
inistrar mediante sistemas aprobados, el proceso de recaudacién y control de la
a tributaria municipal.
ar y presentar el reporte mensual de gestién correspondiente a la Gerencia de
ministracién Tributaria y Rentas.
bb) Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de captacién de renta
acuerdo con la legislacion vigente.
cc) Supervisar y controlar la recaudacion del ingreso de estacionamiento vehicular.
dd) Implementar el Sistema de Cobranzas por cuenta de la Municipalidad o a través
de terceros, propiciando una eficiente captacién.
ee) Planificar y proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar la recaudacién
de los tributos y demds obligaciones.
ff) Analizar la situacién econdmico-financiera de los contribuyentes que soliciten

faciiidades'en el pago de sus obligaciones, y controlar la cobranza de los
fraccionamientos, en concordancia con el Reglamento correspondiente.

{ =
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88) Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e Investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo y elevar todo lo actuado al superior
jerdrquico, con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.

hh) Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de seguimiento de las

——_esoluciones de sancién tributarias impuestas.

\;.'BT furmar sobre las reclamaciones e impugnaciones de naturaleza tributaria y sobre

| Pocedimientos de su competencia, informando a la Gerencia de Administracion

ibutaria y Rentas para emisién de Resolucién correspondiente.

fectuar el seguimiento selectivo de principales contribuyentes y mayores deudores con
el fin de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

kk) Detectar a los contribuyentes omisos y morosos aplicindoles las multas administrativas
correspondientes y realizar su cobranza.

J&pordinar y conciliar con la Oficina de Tesoreria los ingresos municipales por todos

) ectuar el seguimiento selectivo de principales contribuyentes y mayores deudores a
/e fi' de asegurar el cumplimiento del pago de sus obligaciones tributarias.
ﬁp}}ﬁar la cuantia de los tributos y de las multas por infracciones, de acuerdo con la

.

trolar que la notificacion de valores y demds documentacién de carécter
utario, administrativo se ejecuten conforme a la normatividad legal y dentro de los
plazos vigentes.

Ty

reglamentacion pertinente.
<19 plementar acciones que garanticen que la recaudacion esté acorde con las metas
! : blecidas por la institucién.
&

2.2 SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Articulo 93%.- La Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria es la responsable de cautelar el
cumplimiento de las normas y disposiciones municipales que contengan obligaciones o
prohibiciones de cumplimiento obligatorio por todos los particulares, empresas e
instituciones dentro de la jurisdiccién del distrito, depura la base tributaria a través de
inspecciones, inscripciones, descargas, fiscalizaciones de predios; para generar los tributos
correspondientes a cada contribuyente de acuerdo a Ley.

Artfculo 94°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
y equipos asignados.

b) Emitir opini6n técnica sobre reclamaciones tributarias, as como informes y proyectos
de resolucién de los procedimientos respecto de los actos de su competencia.
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) |
) * c) Realizar inspecciones oculares a efecto de verificar las declaraciones juradas ;ﬂe
|: disminucién de la base imponible en el plazo que establece el Cédigo Tributario,
% emitiendo pronunciamiento respecto a la veracidad o exactitud de esta. "

> d) Presentar proyectos de normatividad interna de su competencia a través de
), e) Directivas, Reglamentos y otros documentos de Gestién interna.
) * formar periédicamente a la Gerencia, sobre las acciones de fiscalizacién efectuadas y

etyesultado de las mismas, tendientes a ampliar la base tributaria y lograr el incremento
a Recaudacion. -
giciar y conducir el procedimiento sancionador para lo cual evaluara las circunstancias
én la que se producen los hechos de infraccién, considerando para su determinacién el
scargo, los medios probatorios, argumentos juridicos y otros que sean parte del

- A descargo del infractor. )
\ ¢ (), Programar, aprobar, ejecutar el proceso de fiscalizacién tributaria, orientada a detectar

& '

L» Imisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias a fin de incrementar Ie! base
~“tributaria Municipal; asi como hacer cumplir las obligaciones tributarias vy

L]

"

L]

L]

[

i

: jerdrquicamente de la Gerencia de Administracion Tributaria, encargada de programar,
L. ejecutar y controlar el procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias

i

L]

a

i

[}

[}

L]

L

L]

i

L

[}

y no tributarias conforme a lo establecido en el TUO - capitulos Il y lll de la Ley N°
-~ 26979 — Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva, se encuentra a cargo de un Servidor
- Pybli¢o designado conforme a lo previsto en el articulo 7° de la Ley N° 26979.

aborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales

pgquipos asignados.

| ng|tributarias, que sean exigibles coactivamente.

Ahular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en
ebranza coactiva.

rogramar y evaluar las ejecuciones coactivas, informando de los resultados a las
idades orgéanicas pertinentes.

rtar periddicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria, informacién sobre
ecaudacién y deuda en estado coactivo.

isponer y Ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucién forzosa sefialadas
en la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su Reglamento.

h) Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por ley,

i) respecto del inicio del procedimiento de ejecucién coactiva.

j} Coordinar Vi bril‘ldar infurmﬂd'ﬁ'n necesaria para |EI imp[ementadﬁn de mejoras en Ios

Ll
L
1
L
L]
L
' procedimientos administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el dmbito de
. su competencia.

]

L]

:

i
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k) Informar a las unidades orgénicas que correIiP .
Ry : i i as.
procedimientos coactivos de obligaciones administrativ e
) Emitir las resoluciones sobre acumulacién de expedientes en los procedimie
ejecucidn coactiva.
. : os
m) Resolver las solicitudes de suspensién, tercerfas y escritos ;?resentadns por |
administrados en relacién a los procedimientos de ejecucion coactiva. e rections
ormular y actualizar la normatividad interna de su competencia a través de dir '
=7 ‘Phocedimientos y otros documentos, a la unidad orgénica pertinente.

5.3.- GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

bl W i W

ondan sobre la ejecucién de los

lo 97%- la Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social es el 6rgano de linea
gp_:f‘sab[e de programar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades y programas
€ a}ﬁbnadas con la educacién, cultura, deporte, recreacion, desa‘rralla los planeg Y
‘programas municipales en salud, asi como programas y acciones destinados a la ate?clﬁn

elxal de los nifios y adolescentes, del adulto mayor, personas con discapacidad, acciones
g gakanticen el funcionamiento ala ejecucién del Programa del Vaso de Leche y también
over la participacién de la poblacién en la gestion municipal, son 6rganos de

. b Gerencia de Participacién Vecinal, Educacién, Cultura, Deporte y Biblioteca
% Divisién de Participacién Vecinal
% Divisién de Educacién, Cultura, Deporte y Biblioteca

* 7/ & Divisién de DEMUNA

/" % Division de OMAPED

< Division de CIAM

N i\ % Divisién de VASO DE LECHE (PVL)
% Divisiébn de ULE

"
il TR

Afticlilo 98°.- Son funciones de la Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social las siguientes:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Organica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales
y equipos asignados.

b) Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local distrital, propiciando el
desarrollo integral y sostenible de la poblacién en general.

¢) Impulsar y organizar el Consejo Participativo Local de Educacién, a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadanos.

d) Apoyar la incorporacién y el desarrollo de nuevas tecnologias para el mejoramiento
del sistema educativo, este proceso se realiza para optimizar la relacién con otros
sectores.

e) Monitorear la gestion pedagégica y administrativa de las instituciones educativas bajo
su jurisdiccion, en coordinacién con la Direccién Regional de Educacién y las Unidades

de Gestion Educativas, segiin corresponda, fortaleciendo el desarrollo institucional
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f) Promover la diversificacién incorporando contenidos

ociocultural y ecolégica. .
Befiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de su jurisdiccién, en coor dinacién

con|la Direccién Regional de Educacion y las Unidades de Gestion Educatn.;as. sesz:

'_' yesponda, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con

:,y'_ que y accién intersectorial.

h) Promover la consolidacién de una cultura de ciudadania d
identidad de la poblacién campesina, nativa y afro peruana.

i) Promover espacios de participacién, educativos y de recrea

mayores de la localidad. ) . ;
Felormar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién de la nifiez y del vecindario

s/ eh\general, mediante la construccion de campos deportivos y recreacionales O el
.ergpleo temporal de zonas urbanas apropiadas, para los fines antes indir;adf:s.

s}{ﬂﬂng Jmover, apoyar y reglamentar la participacion y concertacion vecinal en el
NS ollo local distrital, asi como organizar, reconocer y registrar a las instituciones

sociales, vecinales y de la sociedad civil del distrito.

) Promover la proteccién y difusién del patrimonio cultural de la nacién, dentro de su

“iurisdiccién, y la defensa y conservacién de los monumentos arqueolégicos, historicos

... y-artisticos, colaborando con los organismos regionales y nacionales competentes para

*..asu fdentificacién, registro, control, conservacion y restauracion.

m) Deéfender y promover los derechos del Nifio y del Adolescente, orientando a la familia

-~ { capacitando a la comunidad, en concordancia al marco legal vigente sobre la materia.

rirRlanificar, ejecutar y supervisar las actividades destinadas a la gestion, organizacion e

¢ W7 itRlementacion del Programa del Vaso de Leche y/o sustituto alimentario, lo cual,

(WS peffnita mejorar la nutricion de los nifios de 0 a 6 afios de edad, madres gestantes y

v-B* Otfhs beneficiarios, en estricta observancia a la normativa vigente sobre la materia.

“~o).REvisién, evaluacién, calificacién y emitir el acto administrativo de reconocimiento,

cripcién y registro municipal de sus juntas directivas de las organizaciones sociales

distrito y de sus actos posteriores, de acuerdo a la normatividad vigente.

lizar el mantenimiento y equipamiento las instituciones educativas publicas e

aestructuras deportivas (Estadios, complejos deportivos y lozas deportivas)

anificar, organizar, dirigir y controlar las instalaciones deportivas asi como

también su mantenimiento que le corresponden a la Municipalidad Distrital de Supe

Puerto

r) Reso.h{er en primera instancia los recursos de reconsideraciébn de los actos
_endmfn:{tratwos generadfns por los procedimientos de registro, reconocimiento,
inscripcion y actos posteriores de las organizaciones vecinales.

s) Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros en el distrito.

t) Promover, apoyar y reglamentar la participacion y concertacién vecinal en el
deslasrrolla h?r:al distrital, asi como organizar, reconocer y registrar a las instituciones
sociales, vecinales y de la sociedad civil del distrito.

significativos de su realidad

emocratica y fortalecer la

cién destinados a adultos
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05.3.1.- SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL,
i EDUCACION., CULTURA, DEPORTE Y BIBLIOTECA

lo 99°.- Sub Gerencia de Participacién Vecinal, Educacion, l‘._'ultura. DEFOH?:! Y
iblioteca es la encargada de organizar, programar y dirigir las actiwdatfles relacionadas
con el mejoramiento de los niveles de educacién, cultura, recreacion, deporte ¥y
participacién de la poblacién del distrito de Supe Puerto.

Articulo 100°.- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente A la
tpidad Organica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos economicos,

efales y equipos asignados.

05.3.1.1 DIVISION DE PARTICIPACION VECINAL

Articulo 101%.- Son funciones de la Divisién de Participacién Vecinal las siguientes:
a) Promover, orientar y supervisar el proceso de renovacién periddica de cuadros

directivos en las organizaciones vecinales.

esarrollar actividades sociales con los vecinos, involucrando a los diferentes actores

okiales, a fin de fortalecer a la organizacién comunal.

ormular e implementar programas y proyectos orientados a desarrollar las

apacidades de los representantes de las organizaciones sociales, a fin de fortalecer su

participacion en la gestién local.

d) Acreditar a los representantes de las organizaciones vecinales ante los érganos de

coordinacion.

Pordinar con las organizaciones sociales de base los trabajos de identificar sus

% rigYesidades y presentar alternativas de solucién, para tramitarlos a las dependencias

%= cairespondientes.

..,:‘_’_';.,g Cfganizar a la sociedad civil del distrito y mantener actualizado el registro de las
Organizaciones vecinales reconocidas por la Municipalidad, asi como el de sus

resentantes, otorgandoles sus credenciales de identificacion.

poner politicas y reglamentos para la participacién ciudadana, orientada al

?amﬂl!o local sostenible del distrito.

*/h) Eomentar la participacién de la sociedad civil organizada en los procesos participativos
—de la Municipalidad.

i) Coordinar vy facilitar el proceso de constitucién de las juntas vecinales, mediante la
convocatoria publica a elecciones y canalizar el proceso de reconocimiento de las
organizaciones sociales, conforme a la normatividad vigente,

J) Controlar el cumplimiento de los convenios Y contratos celebrados por la
Municipalidad en materia de participacién vecinal de sy competencia.

k) Llevar, controlar y actualizar el Registro Unico de Organizaciones Sociales (RUOS) de
toda la jurisdiccién del Distrito activamente en el desarrollo de] proceso del Plan de
Desarrollo Concertado del Distrito y los Presupuestos Anuales Participativos en

coordinacién con la Oficina General de Pla i .
Cooperacién Técnica. neamiento, Presupuesto, Gestion vy
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) Elaborar los proyectos de resolucién.
m) Recepcionar y canalizar las inquietudes y propuestas vecinales, ante las
correspondientes. |
n) Proponer los instrumentos normativos internos y externos, que consoliden la
Rarticipacién vecinal.
\Royar al Consejo de Coordinacidn Local del Distrito.

areas

05.3.1.2 DIVISION DE EDUCACION, CULTURA,
DEPORTE Y BIBLIOTECA

Hoteca las siguientes:
Prbgramar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los proyectos,

=

gpgramas y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los dmbitos de

la nifez y del vecindario en general.
¢) Administrar los Estadios Municipales, lozas deportivas y/o Complejos Deportivos
. Municipales y demds espacios deportivos de propiedad municipal.

municipalidad.

onitorear y articular la gestibn pedagdgica, administrativa e institucional de las

entidades educativas del distrito, fortaleciendo su autonomia, incrementando criterios

de creatividad e innovacién y modernizando los sistemas descentralizados de gestion
ucativa.

nificar, implementar y ejecutar los programas de alfabetizacién en la jurisdiccién

strital, en coordinacion con las juntas vecinales, centros poblados y organizaciones

ociales de base.

_ lanificar y organizar las actividades civico-patriéticas con las dependencias

’}'m rrespondientes en coordinacién con las Instituciones Educativas y autoridades
> locales.

._,_Ijulj’ poner, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los diversos procesos y

#/é‘rz::edimientas en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social.

i) Proponer la creacién de bibliotecas municipales para fomentar la lectura.

j) Proponer y promover normas y politicas para la conservacién, preservacion,
restauracion y remodelacién del patrimonio cultural, histérico y artistico.

k) Promover la participacién de la juventud en los espacios de participacion local.

l) Promover [a representacion de !os‘jéuenes ante el Consejo de la Juventud, espacio
representativo de grupos, asociaciones y organismos de adolescentes y jovenes,
mediante proceso de eleccion democrdtica de su Consejo Directivo y de sus
representantes ante el Consejo Nacional de la Juventud.

m) Programar y ejecutar actividades deportivas y recreativas con diversas instituciones

puablicas y privadas, ligadas al deporte y en coordinacién
organizaciones vecinales, permanente con las
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n) Proponer y desarrollar convenios interinstitucionales
y privadas que realizan funciones similares y/o afines,

la educacién y la cultura en el distrito.
Promover y desarrollar programas de servicios educacionales
cnicos - ocupacional vacacional reforzamiento escolar,
pacitacion a lideres comunales.
omover y gestionar el fortalecim
Aesarrollo humano dirigidas a los segmen
q) Controlar y supervisar la administracién de la
acervo documentario y material historico cultural, mejorando s
atencién, asi como fomentar su lectura.
Cumplir otras funciones que le encomiende la

05.3.2.- SUB GERENCIA Dt PROGRAMAS SOCIALES

Sociales, es la encargada de programar,

anizar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar acciones relacionadas con
‘programas asistenciales (Vaso de Leche) y salud aplicando politicas y estrategias para

I;E’jvtimn uso de los recursos publicos y contribuir en la politica de Estado de lucha

con diversas entidades publicas
con el propésito de promover

que incluya talleres
pre superior Y de

iento de capacidades en todas las areas del

tos juveniles del Distrito.
Biblioteca Municipal elevando su
u capacidad de

Gerencia.

eonitra la desnutricion y la pobreza en la jurisdiccion del distrito.

~_Artfculo 104°.- Son funciones de la Sub Gerencia las siguientes:
“a‘Promover e impulsar el desarrollo de los comités de vaso de leche de la jurisdiccion

del distrito de Supe Puerto.
ntificar los programas sociales
istencia alimentaria estatales y priv

—1a Sub Gerencia.
¢) Disefiar politicas de servicio social referentes a asistencia alimentaria y salud.
laborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad

ca, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales

aplicables en el distrito, en especial los de
ados con el fin de definir las lineas de accion de

rgani

quipos asignados.
mover campanias de vacunacién y prevencion de la salud en coordinacién con el

MINSA. ESSALUD y otras organizaciones no estatales en materia de salud.

f) Propiciar la participacion de los comités del PVL en la formulacién de los
presupuestos participativos y los planes de concertacion local.

g) Indicar el tramite para el reconocimiento de las organizaciones de los comités del PVL
con arreglo a las normas y disposiciones legales vigentes sobre la materia y proceder
a su registro.

h) Empadronar y registrar los comedores populares.
i) Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en su érea.

j) Revisar los padrones de beneficiarios de los comités del PVL y actualizarlos
mensualmente en coordinacién con las directivas del comité.

k) L":Oﬁr?la Ci:;:jralnﬁa General de la Repblica respecto a la cantidad de
neficiarios y productos distribuidos en los plazos establecid

los formatos preestablecidos para tal fin. d St Cinmaiok iy
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I) Proponer al comité de administracién del PVL las directivas que sean necesarias para
su aprobacién en el cumplimiento de sus funciones.
m) Distribuir los productos adquiridos por la Municipalidad a todos los comités
"Npscritos y registrados en el padrén de las organizaciones sociales de base.
formar mensualmente al comité de administracién de PVL, a las instancias
periores respecto de la distribucién del producto.
elar por el cumplimiento estricto de las obligaciones de los proveedofes de los
insumos. contenidos en los contratos de suministro, especialmente las certificaciones
de las pruebas de calidad exigidas. _
p) Promover la capacitacién y participacién de los comités del PVL en los diferentes
eventos que realiza la municipalidad.
q) Participar como miembro activo en el Comité de Administracion del PVL. .
r) Asesorar al Comité de Administracién del Programa y a las instancias superiores en
la seleccién de los insumos correspondiente al PVL.
g 2Resarrollar planes y programas de orientacién una buena alimentacion, tanto para
&)\ programas infantiles y del adulto mayor, comedores populares y todos
apcionados con la Nutricién con énfasis en el programa de vaso de leche.

/1., 2 05.3.2.1.- DIVISION DE DEMUNA

1 C' e
_-3 i

\¥ Arifculo 105%.- La Division de DEMUNA, es responsable de dirigir la politica municipal

g o brindar los servicios contemplados en el Sistema Nacional de Atencién Integral a
Mujer, al Nifio y al Adolescente. Tiene como objetivo promover y proteger los

Afticulo 106%.- Las funciones de la Division de DEMUNA son:

a) Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades vy

nciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su

sempefio a su inmediato superior.

) Gpnocer la situacién de los Nifios y del Adolescente de la jurisdiccion que se
cuentren en las instituciones pablicas y privadas, e intervenir cuando se encuentren

amenazados o vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el interés superior del

Nifo.

¢) Promover, prevenir y ejecutar las labores de la Defensoria del Nifio, Adolescente,
Mujer y Familia en la localidad.

d) Atender los casos que se presenten ante la Defensoria cumplimiento con las
disposiciones contenidas en la Guia de Procedimientos de Atencién de casos en las
Defensorias del Nifio y del Adolescente.

e) Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en
agravio de los Nifios y Adolescentes e intervenir en su defensa.

f) Llevar los registros necesarios que la ley obliga para el mejor control y promocién de
los Derechos del Nifio y del Adolescente.

g) Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas preventivos para reducir el
maltrato fisico y psicolégico de las nifias, nifios y adolescente.
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h) Realizar conciliaclones extrajudiclales entre conyuges, padres y familiares, sobre
alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales

sobre estas materlas,

poner a la Administracién la aprobacién de medidas complementarias de

teccién de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, adecuadas a la realidad

distrito.

piciar la formacién de promotores- defensores en el distrito.

~——K}).Solicitar ante la Divisién de Registro Civiles la inscripcién de Actas de Nacimiento de
_1j5qiﬁcs y adolescentes que no cuenten con ellas, se encuentren en estado de abandono

H L.;?’ o/provenientes de familias de extrema pobreza. _

« Y1) Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,

{

siempre que no exista procesos judiciales previos.

05.3.2.2.- DIVISION DE OMAPED

L]
. W19/1077.- La Division de OMAPED es responsable de dirigir la politica municipal de
' 3d, asegurando un trato idéneo, encargindose de administrar las acciones y
b, actividades relacionadas a la promocién, proteccién e igualdad de la comunidad y
v, discapacitados en general.
Ve

]

A Arlf\ o 108%.- Son funciones de la Divisién de OMAPED las siguientes:
‘a) Pronover, prevenir y ejecutar las labores de Atencién a las personas discapacitadas de
(- Zlalpcalidad.
“b) Sehisibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre |a problematica de las
personas en situacion de Discapacidad, para ayudar a crear una cultura de Derechos.
ormar parte del Padrén Nacional de Registro de las Personas con Discapacidad del
B, conocer sus necesidades, saber cudnto y donde estin, contar con datos
estadlisticos para hacer programas de desarrollo social, cultural, recreativo, educativo,
deghlud y laboral.
smocion de los derechos de las personas con discapacidad vy vigilar el cumplimiento
de las leyes y demas dispositivos a favor de ellos.
e) Elaborar el diagnéstico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad.
f) Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades
culturales, deportivas y recreativas en la comunidad contribuyendo a su bienestar.
g) Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes instituciones publicas y privadas en favor
de nuestros vecinos con discapacidad.
h) Promocionar y guiar a las personas con discapacidad en el proceso de integracion,
especialmente en los servicios de salud y cultura, gozando de la igualdad de derechos.
i) Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de |as personas con
discapacidad a través de la capacitacion técnica, talleres artesanales Yy promocién de
productos.
J) Brindar Informacién y asesoria en los trémites de inscripcién tanto en el registro
Distrital de Personas con Discapacidad a cargo de la OMAPED, como en el Registro
Nacional de Personas con Discapacidad a cargo del CONADIS,

k) Proponer actividades y programas en beneficio de las personas discapacitadas.
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..: Promover y proteger los beneficios de las personas con discapacidad de acuerdo con
[ f@yormatividad vigente.

N £ ocer a los vecinos con discapacidad no sélo para saber cudntos son y donde

n, para conocer su realidad y planificar acciones en funcion a sus necesidades. n)

cribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacitarlos.
‘: n) Desarrollar programas de integracién del discapacitado a la comunidad. o

‘ 0) Organizar e implementar el servicio de proteccién, participacién y organizacion de
los vecinos con discapacidad.

05.3.2.3.- DIVISION DE CIAM

o0 109%.- La Divisién del Centro Integral de atencién al Adulto Mayor (CIAM) tiene
i objetivo mejorar el bienestar fisico, psiquico y social de las personas Adultas
fyores, a través de actividades artisticas, culturales, recreativas, artesanales y
yaupacionales que promuevan una mayor participacion para su mejor desarrollo

rsonal e integracién a la sociedad. Teniendo en cuenta sus condiciones especificas de
- gluﬁ_""_. género y cultura, promoviendo una imagen positiva del envejecimiento en la
eédad, el reconocimiento hacia los valores y experiencia de la vida de los Adultos

/4 b, Artleulo 110°.- Son funciones de la Divisién de CIAM las siguientes:
. ' PEa) Prbmover estilos de vida saludables y practica del autocuidado.
g uf'ih] Promover los saberes y conocimientos de las personas adultas mayores.
P Ny ' ““¢)'Pesarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y

de cualquier otra indole.
' d) Coordinar el desarrollo de actividades educacionales con las instancias pertinentes, con

especial énfasis en la labor de alfabetizacion.
Nestar servicios de orientacién socio legal para personas adultas mayores.
ybmover la asociatividad de las personas adultas mayores y la participacion

slidadana informada.
oordinar actividades de prevencién de enfermedades con las instancias pertinentes.
i) Promover la participacién de las personas adultas mayores en los espacios de toma de

decision.
05.3.2.4.- DIVISION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Articulo 111°.- La Divisién del Programa del Vaso de Leche es un 6rgano de encargado de
informar, promover, empadronar y desarrollar actividades para la atencién a la poblacién
relacionada a la salud, también planificara y supervisara el control de la ejecucién del
Pragr:ma del Vaso de Leche, realizando las coordinaciones con las entidades publicas y
privadas.

Del mismo modo controla la ejecucién del Programa del Vaso de Leche, el cual es
administrado por el comité de administracién del Vaso de Leche, el mismo que se
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.: encuentra presidida por el Alcalde, y es responsable de la eJecuclon del apoyo ""'"""“m:
' a los nifios y madres gestantes de estratos soclales de bajos Ingresos, Se rige por ln Ley N
b 27470, su reglamento y demds dispositivos pertinentes. Su mislon es garantizar,
b, Nones de salud a la poblacién de nifios y vecinos, en armonfa con los  programas

) rios y garantizar la erradicacién de la desnutricion Infantll,

. 112%- La Divisién del Programa del Vaso de Leche desarrolla las sigulentes
o unciones

P a) Ejecutar, coordinar y controlar las actividades sobre prevenclon, promocdon y
: / (L z . iO;amientc de la salud, en coordinaclén con entldades del Sector Pablico y

.l / ado.

b)Y Promover, dirigir y supervisar programas de educacién en sanldad allmentarla cuyos
> _.productos beneficien al vecino.

. ) Promover acciones de medicina preventiva, como campafias de saneamlento,
: primeros auxilios y control de epidemias.

. AosdlBromover la participacién de la poblacién organizada del distrito.

« 5 JeYN&¥mar y controlar el aseo, higiene y salubridad de lugares de concurrencia

: o U Blica.

|

on el apoyo alimentario dirigido a la poblacién materna infantil (nifios de 0 a 6 afios;
madres gestantes y madres en periodo de lactancia), nifias de 7 a 13 afios, y adultos

M = —mayores.

/ g)B rlndar atencién y asistencia y complementacién alimentaria a las poblaciones de zonas
- de extrema pobreza.

' h).Prgmover la compra de alimentos locales, con el propésito de identificar raciones

____alimentarias acordes con los recursos potenciales y respetando los patrones de consumo

local.

i) Llevar un Registro adecuado y actualizado de los diversos Comités del Programa

Vaso de Leche y Comedores Populares del distrito.

cutar acciones de apoyo alimentario en casos de emergencia temporal, en

dinacién con la Sub Gerencia de Gestién de Riesgos de Desastres y demés

Vo, Organismos e instituciones.

:1;& Promover, gestionar y canalizar recursos provenientes de paises y organismos
nacionales e internacionales para la ejecucién de programas, proyectos y actividades
de apoyo y seguridad alimentaria y de entidades y personas privadas.

n) Dirige el empadronamiento y actualizacién de los beneficiarios de los distintos
programas.

o) Organizar el registro y control de la administracién de los insumos alimentarios del
programa para su 6ptima utilizacién.

p) Organizar el registro y control de la administracién de los insumos alimentarios
del programa para su Gptima utilizacién.

q) Programa y controla la distribucién y redistribucién del alimento licteo y los
alimentos del Programa PAAM.

r) Promueve la participacién de la comunidad organizada para la obtencién de
alimentos de los diferentes programas sociales.

e
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5) Realiza visitas inopinadas supervisando a los Comités para Inspecclonar la calidad del

roducto que se estd distribuyendo.
menta a los Consejos Directivos de los distintos comités que

se benefician con los

tificar, focalizar y priorizar a la poblacién en pobreza extrema.

star asesoramiento técnico y apoyo a los comités de vaso de leche.

“ \w)Planifica, organiza, promueve y dirige las actividades del programa del vaso e
£ CAGT _(‘!e en la jurisdiccién del distrito

\o V8o §
~ 05.3.2.5.- DIVISION DE LA UNIDAD LOCAL DE
P e EMPADRONAMIENTO (ULE)

6 113°.- La Divisién de Unidad local de Empadronamiento es la encargada de
28r el empadronamiento de acuerdo a la primera y segunda prioridad que reporta el
IS y por de demanda especialmente, en casos sociales.

Articulo 114%.- Las funciones de la Unidad de Local de Empadronamiento son:
a) Procesar las solicitudes de clasificacién y actualizacién de la clasificacion
socioecondmica.

~ ‘b)\Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad
(5 '4 “sélectiva mediante la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).
g Désarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.
d).Bealizar el control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en la
~urisdiccion.
e) Digitar la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informético
Zmmo~proporcionado por la Unidad Central de Focalizacion (UCF).
5 ceder cuando corresponda al resultado de la CSE de las personas que residan en
istrito, a través del aplicativo que la UCF determine.
V"Bg) Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de
= " ADesarrollo e Inclusién Social.

h) Notificar a las personas, el resultado de la CSE proveniente de las modalidades de
empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas geogréficas mediante el
mecanismo y procedimientos que determine la UCF.

i) Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y actualizacién de
la clasificacién socioeconémica.

j) Remitir a la UCF, mediante el mecanismo que esta Unidad determine, el archivo
digital de la FSU y las constancias de empadronamiento, asf como los documentos que
la UCF solicite para los fines de la actualizaci6n de clasificacion socioeconémica (ACSE)

u otros.

05.4.- GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 115%- La Gerencia de Desarrollo Econémico, es responsable de planificar,
organizar, dirigir y promover el desarrollo econémico local de la actividad empresarial
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urbana y rural elecutando acclones y proyectos que permitan el desarrollo sostenible d'l
la micro y pequeta empresa mediante la comerclalizacién de los productos Y servicios, as
no el adecuado control  del comerco formal, cautelando el cumplimiento de las
as v de las disposiciones municipales administrativas, que permite la generacion de
clos en favor de la poblacidn y de las Instituciones de un determinado territorio para

wi desarrollo en el dmbito local,

- - w -
H

-
F P e

I T

las actividades

el ROF, debe tener incidencia en
tiene a

& mjmn del distrito de Supe Puerto,
ro y pequefia empresa principalmente,

. lagricolas, artesanales, turisticas y en la mic
L Owt cargo las siguientes Sub Gerencias:
s Sub Gerencia de Promocién Empresaria
‘-‘_"“ \b Gerencia de Fiscalizacién Administrativa y Policia Municipal

|, Autorizaciones Comerciales y Turismo

lo Econdmico:

Mo 116%.- Son funciones de la Gerencia de Desarrol
disponiendo eficiente Yy

ShEfaborar el POl correspondiente a la Unidad Orgénica,

" eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos asignados.

b) Promover la generacién de empleo y el desarrollo de la actividad agricola

artesanal, turlsmo y de la micro y pequefia empresa urbana o rural.
" ¢) Elaborar planes de negocios para productores, para asociaciones y micro empresas,
g o parte del trabajo de asistencia técnica.

d) Plahear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar la ejecucién de programas Yy
\ _ 1 'prayectos orientados a la dotacién de infraestructura productiva orientada al logro del
rrollo agricola del Distrito.
| ) Establecer politicas y estrategias vinculadas con la promocién de Desarrollo Econémico,

con incidencia en la actividad agricola, la micro y pequena empresa la pesca, turismo,

artesanfa, comercio e industria.
Maborar estudios de caracterizacién de las cadenas productivas y de potencialidades,
el fin de promover el desarrollo local en el ambito de proveedores, MYPES, y entes

afionados a las actividades econémicas que consoliden area de desarrollo econémico

‘l

- o o
TaER R A AR S E S E
- & & & & =

Mister.
fMpulsar la innovacién productiva, comercial, agroindustrial, artesanal, de pesca,

turistica y empresarial que contribuya a la competitividad econédmica del Distrito.

h) Elaborar manuales y procedimiento metodoldgicos para la ejecucién de acciones de
prevencién y control de enfermedades parasitarias a nivel local bajo el
asesoramiento de SENASA (Servicio Nacional de Sanidad Agraria).

i) Promover el desarrollo de la actividad econémica impulsando la micro y pequefa
empresa, las asociaciones y cualquier otro tipo de actividad econdmica.

J) Programar, organizar, ejecutar y supervisar, programas, proyectos y actividades de
sanidad animal orientadas a la prevencion y control de enfermedades parasitarias a
nivel local.

k) Elaborar y mantener actualizado el registro de asociaciones y productores agricolas
artesanales, pesca, MYPES y empresas de servicios turisticos que operan en el Distritc:
y cuentan con licencia municipal de funcionamiento, RUC vy otras licencias

) Fomentar y fortalecer espacios de comercializacién de bienes y servicios pa;a los
productores y MYPES que desarrollan su actividad en el distrito de Supe Puerto.
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Rrogramar, organizar, ejecutar y supervisar planes, programas de capacitaciones

Nerciales, de especializacion y actividades de asistencia técnica en el manejo

; rado de plagas — MIP, a través de la metodologla escuela de campo, acorde con

s/protocolos de las buenas précticas que demanden los mercados.

tsarrollar planes de trabajo para el monitoreo local de plagas bajo manejo integrado

E, 'plagas en concordancia con los lineamientos del sistema integrado de informacién

\r7de la mosca de la fruta y el proyecto fitosanitario de SENASA.

;:]'iil’rgnover la participacién de los productores, asociaciones Y MYPES en ferias

{ "regionales, nacionales e internacionales con el fin de articular la producciony
*comercializacién con mercados regionales, nacionales e internacionales.

[{ G
\ 'Ig'.
\‘ %

SWAND5.4.1.- SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL,
3 AUTORIZACIONES COMERCIALES Y TURISMO

“EUEREeulo 1179.- La Sub Gerencia de Promocién Empresarial, Autorizaciones Comerciales y
Turismo es la Unidad Orgénica, responsable del desarrollo de la actividad empresarial,
——as{ mismo de programar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con la promocién
actividad econémica, en concordancia con la politica general de gobierno, los
sectoriales y las directivas relacionadas con la actividad turistica, que son de
imiento obligatorio por particulares, empresas e instituciones en el ambito de la

Articulo 118%- Llas funciones de la Sub Gerencia de Promocion Empresarial,

Autorizaciones Comerciales y Turismo son las siguientes:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
rganica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales
) equipos asignados.
omueve la generacion de empleo a través de la formalizacién de las PYMES.

) Promueve la participacion de la microy pequefias empresas en el desarrollo local.

) Orientar y capacitar a las diferentes organizaciones del sector comercio para la

obtencién de créditos financieros de las instituciones financieras.

e) Elaborar el diagnostico de la micro y pequefia empresa de la jurisdiccion del
distrito.

f) Dirigir y coordinar las actividades de planificacion y andlisis de investigacion,
proyecciones sobre necesidades y demandas de mano de obra, empleo recursos
humanos y otros.

g) Promover y supervisar la elaboracion de estudios de investigacion sobre recursos
humanos, mercado de trabajo local, mercado de recursos naturales, medio ambiente
y mercado de bienes y servicios y de la actividad productiva, asi como la formulacién
y gestion de proyectos econ6micos.

h) Llevar el Registro Distrital de las PYMES vy de sus organizaciones, asi como tramitar el
reconocimiento de estas.

i) Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en la
jurisdiccién sobre informacion, capacitacién, acceso a mercados, tecnologia,
financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.
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j) Promover la participacién de organismos especializados de la actividad privada para
brindar servicios de capacitacién técnica para las PYMES. .
F!)., ealizar en su &mbito de influencia actividades de difusién, organizacion Yy
nalizacién de los servicios de promocién y desarrollo al que se refiere el
eglamento de la Ley General de la Pequefia, mediana y micro empresa.
Coordinar y concertar con los organismos del sector plblico y el sector prt'-:rac!a
la formulacién de estudios y proyectos referentes a las potencialidades de_*l_dlstrlto en
determinadas actividades econémicas que permitan su manejo y replicabilidad en las
diferentes zonas del distrito. )
Coordinar permanentemente con las Agencias de Fomento de la Inversion prlva:':la para
programacion de actividades orientadas a promocionar la inversién en el dlst_nto.
Hanificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién empresarial de
@quefias y microempresas y para el empleo productivo.

omentar la asociacién y formalizacién de las micro y pequefas empresas para
mejorar su competitividad e incursién a nuevos mercados.
q) Representar a la Municipalidad ante los organismos publicos y privados en los

asuntos de su competencia.

|- Formular la politica de generacién de nuevas empresas y la consolidacién de las

resas existentes, motivando su capacidad de innovacién para hacerlos mas

petitivos.

ncertar y promover la participacion de los empresarios, en la ejecuciéon de los

programas y proyectos que permitan incrementar los recursos econdmicos de la
Municipalidad.

u) Realizar campafias conjuntas para facilitar la formalizaciéon del micro Yy pequenas

™ aexmpresas de su circunscripcion territorial con criterios homogéneos y de simplificaciéon

: ministrativa.

visar y expedir Licencias de apertura de Establecimiento Comerciales, Industriales

de Servicios, asi como Permisos, Autorizaciones Temporales y otros que administra

Municipalidad, previa verificacién de que no atenten con la Conservacién Y

.Proteccion de las dreas de importancia ecolégica.

/w)Controlar y supervisar el cumplimiento de las ordenanzas que norman las

i F%‘Hiuidades de abastecimiento y comercializacién de alimentos y de otros productos

"__“basicos, asi como permisos y autorizaciones temporales.

x) Otorgar autorizaciones de Funcionamiento de puestos en Mercados, Kioscos en |a
via publica que desarrollen actividades econémicas.

y) Registrar y mantener actualizado los padrones de comerciantes, ambulantes y
minoristas de mercados, bodegas y otros establecimientos de venta de articulos de
consumo popular.

z) Otorgar los carnés de sanidad.

aa) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién y defensa al
consumidor.

bb) Autorizacién de anuncios en mobiliario urbano con fines publicitarios,

cc) Realizar el control de pesos y medidas, asi como el de adulteracién de productos y
Servicios.

y-Bco

& t}-':
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g mercio
; normas legales municipales sobre come

Velar por el cumplimiento de los
nbulatorlo,

anificar, programar, organizar y ejecutar acclones de fiscalizacion y verificacién a las

ctividades econémicas que funcionan en la jurlsdiccion del distrito.

_Proponer al despacho de Alcaldla proyectos de ordenanza respecto a temas de su

/ ¥ompetencia, con la finalidad de facilitar el cumplimiento de sus funciones. _
Declarar el cese de actividades de los establecimientos comerciales, de servicios,

' ‘industriales o profesionales del distrito, dejando sin efecto la Iicende de
funcionamiento otorgada, asi como todo tipo de autorizacién conexa, referida a
publicidad exterior uso de retiro municipal, via publica o toldo de dicho local

MEmitir el duplicado de licencia municipal y de autorizaclones municipales para el

rcicio del comercio en la via publica Elaborar los informes sustentadores de las

olicitudes de revocatoria y nulidad de licencia de funcionamiento y/o autorizaciones

torgadas que se elevaran al superior jerdrquico

Preparar anualmente el plan de trabajo relaciona
potencialidades existentes en la ruta turfstica del distrito de Supe Puerto.

jj) Encargarse de la colocacién y mantenimiento de dos médulos para la atencién y guia
____ de los turistas que visitan el distrito de Supe Puerto.
. kk)' Promover y fomentar la realizacién de ferias de produccién y turismo.
Aly Elaborar e implementar el Plan de la Ruta Turfstica del Distrito de Supe Puerto. mm)
reparar e implementar el plan de visitas de la ruta turistica, considerando las
"odatro estaciones del afio en el distrito de Supe Puerto.
Elaborar e implementar planes de turismo vivencial, en coordinacién con la mesa
técnica de desarrollo econémico local.
nn) Formular y ejecutar politicas y plan de fomento del turismo local sostenible
00) Proponer las politicas de gestién municipal destinadas a la promocién turistica,
ltural y artistica del distrito de Supe Puerto.
oponer la infraestructura de apoyo a la actividad turistica del distrito.
mover la inversién privada para desarrollar la actividad turistica y dinamizar la

onomia de la poblacién.
romover y supervisar la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los

estandares exigidos, segin normas vigentes.
ss) Proteger, conservar y promover el patrimonio natural, cultural y artistico a través

del desarrollo de una actividad turistica sostenible a nivel nacional e internacional.

tt) Elaborar el calendario turistico
uu) Sensibilizar y capacitar a los actores de la actividad turistica en el buen trato y

seguridad a los turistas.

wv) Formular y promover herramientas de planificacién y gestion que coadyuven al
desarrollo del turismo local sostenible alineadas a los planes existentes, con
participacién del sector piblico y privado. ‘

ww) Crear el Portal Turistico de la Municipalidad y alcanzar informacién que requiera

soporte técnico para la pagina web Institucional.

xx) Cumplir con las funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia de
Desarrollo Econémico.

do con el mantenimiento de las

=

™

(O

L
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-t 05.4.2.- SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

:' ADMINISTRATIVA Y POLICIA MUNICIPAL

Q: lo 119%.- La Sub Gerencla de Fiscallzaclon Administrativa y Pollcla Munidpal, mlln
. orgdnica responsable de cautelar el cumplimlento de las normas ;;{Tq'ﬂ

tengan obllgaclonesy prohiblel

iciones municipales administrativas, que con
empresas e Instituclones en €

de cumplimiento obligatorio por particulares,
de la jurisdiccién del distrito.

| Amblto

Articulo 120°.- Sus funciones son las sigulentes: y
pElaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Unida

- Oganica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materlales

quipos asignados.
Af¥¢nder denuncias por incumplimiento

de las normas por disposicién municipal.

i F{scalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de edificaciones y
" habilitaciones urbanas; efectuar la verificacién técnica de las licenclas otorgadas por la
Sub Gerencia de Obras Privadas, Habilitaciones Urbanas y Catastro, segan las normas
_——vigentes y emitir la resolucion.
. d) Pragramar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el
- ‘desarrollo de las labores de los fiscalizadores y policfas municipales encargados de
|/ ©Cautelar el fiel cumplimiento de las normas y disposiciones municipales.
~&) SoHcitar en el &mbito de sus competencias, la cooperacion, intervencién,
pronunciamiento y/o dictamen de las diversas unidades orgénicas de la municipalidad,
en materias relacionadas a la fiscalizacién y control municipal, pudiendo solicitar la
intervencién de agentes externos a la entidad con sujecién a la normativa vigente.
Coordinar, en los casos que se requiera, la participacién de la Policla Nacional del Perd,
Ministerin Pablico, el Ministerio de Salud, el Ministerio de Agricultura, el Instituto
% Nirional de Defensa de la Competencia y Propiedad Intelectual (INDECOPI) u otras

emitir a la Ejecutoria Coactiva las sanciones no pecuniarias para su ejecucién, asi como
\ expediente de cobranza de las multas que no se han podido cobrar en la via

~ ofientados a determinar con caracter preliminar si concurren circunstancias que
justifiquen el inicio del procedimiento administrativo sancionador, adoptando de ser el
casi las medidas correctivas necesarias antes del inicio del procedimiento sancionador
i) Iniciar y conducir el procedimiento administrativo sancionador como autorida;j
instructora, por las infracciones de caracter administrativo, emitiendo, a través de lo
fiscalizadores municipales, la respectiva notificacién de infraccién, e los
j) Concluir el procedimiento sancionador como autoridad resolutiva evaluando las
circunstancias en la que se produjeron los hechos materia de infraccién, los medi
probatorios, los argumentos juridicos y otros, que sean parte del descargo del Isn;p:ctnc:.i

y determinar si procede o no la imposicién de :
2 sancion admi i
emitird la resolucién administrativa correspondiente, DRmhe o ko

S
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k) Solicitar el apoyo necesario de la Policla NTclanuI del ;ﬂ:ﬂ para eje
cumplimiento a las medidas provisorias y cautelares que se dicten.
1) Emitir y ejecutar las resoluciones administrativas de medidas de Eﬂfﬁf‘f—'f
rovisional que adopte, mediante decisién motivada y con elementos de juido
cientes, afin de garantizar la eficacia de la resolucion de Sancién Administrativa a
itir, en casos que se verifique que estd en peligro la salud, medio ambiente, higiene
eguridad publica; asi como los casos de discriminacién en los que se vulnere las
ormas sobre urbanismo, zonificacién u otros, en concordancia con la normatividad
vigente.
m) Ejecutar de manera inmediata las sancione 4
clausura, decomiso, inmovilizacién, retencién, captura e internamiento de a_mfnalﬂ.
Bernamiento temporal de vehiculo menor y suspension de eventos, actn{idades
' scie)ales y espectaculos publicos no deportivos, por infringir las normas y disposiciones
ghicipales, de conformidad con la ley de la materia.
W ordinar con la Sub Cerencia de Gestién de Recursos Humanos las actividades
“relacionadas a la capacitacién técnica y legal, del personal que conforma el equipo de

fiscalizadores municipales.
©) Mantener un registro actualizado sobre las Notificaciones de Infraccién, Papeletas

de Infraccién y Resolucién de Sancién Administrativa emitidas

isponer y ejecutar medidas cautelares u otras necesarias, emitidas mediante

. s detisibn motivada y con elementos de juicio suficientes, para garantizar la eficacia de

7~ Mas'sanciones administrativas impuestas, en casos que se verifique que esta en peligro la
°Widaf salud, medio ambiente, higiene o seguridad publica, asi como en los casos en los

\“!\qlie se vulnere las normas contenidas en la Ley de Regulacién de Habilitaciones

rbanas y de Edificaciones o las que legislan sobre urbanismo, zonificacion, o vulneren

los derechos de los consumidores respecto a précticas discriminatorias y demas normas

legales vigentes.

rmular y actualizar el Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas

A) y del Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas (CUISA) en

rdinacién con las unidades organicas respectivas.

dificar, variar o levantar las medidas provisorias durante la etapa de instruccion del

cutar y dar

s no pecuniarias O complementarias de

erificar que las obras de construccién civil se ejecuten conforme a la legislacién de la

. /Anateria y en caso de comprobar el incumplimiento a dichos dispositivos legales,

&7 adpptar las medidas provisorias o cautelares de acuerdo a las normas legales vigentes.

Y jr !r& peccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios

i P imarios para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo
humano.

u) Mantener informacion actualizada sobre inocuidad agroalimentaria en sus portales
institucionales y, de ser posible, en algin otro medio de difusion y divulgacién;
enfatizando en los servicios de transporte y comercializacién existentes en el distritc;
para cumplimiento de las normas de acceso a la informacién y transparencia

v) Programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de tral:tspurte y

comercializacién de alimentos agropecuarios primari i i
. primarios iensos del i
cumplimiento del plan operativo anual. b Sl
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autoridad competente
imarios para el cum

cde muestras

en la toma y envio
4 | de

w)Participar conjuntamente con la
- j plimiento del plan anua

» de alimentos agropecuarios pr

' monitoreo de contaminantes. ‘ctenas de
g Desarrollar programas de capacitacién y difusion para fortalecer los sistern
. : cio local de alimentos agrﬂF*Eﬂ*'aﬂm
]

igilancia y control del transporte y comer :
autoridades competentes para la mejora

asf como de los consumidores locales.
servicios de transporte Y
resolverlos y brindar una

imarios del distrito, en coordinacién con las

la cadena de suministro de estos alimentos:
ecepcionar los redamos de los usuarios de los
comerdializacién de alimentos agropecuarios primarios para
mejor atencién a la poblacion.

05.5.- GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
MEDIO AMBIENTE

dlo 1219.- La Gerencia de Servicios Pablicos y Medio Ambiente; es el 6rgano de linea
-ne como objeto brindar los servicios pablicos en sus diferentes fases de
Wténimiento y conservacién de las areas verdes, parques Y jardines, también es

nsable de la convivencia pacifica, mejorando la calidad de vida y asegurando un
dades cotidianas de la poblacion.

= = = = e
4bitat saludable y seguro para la realizacion de las activi
As; mi§mo programa acciones de control, prevencion, verificacion y supervision de las

‘sttividades del medio ambiente y salud ambiental en el ambito distrital, ademds propone

el = 1 . . : oz
'”_*y:_g}eta politicas y planes en materia ambiental, en concordancia con las politicas,
también programara y realizara

Cnorrfias, planes regionales, sectoriales y nacionales,
acciones de capacitacién al personal administrativo y técnico que integran esta gerencia,
depende funcional y administrativamente de la Gerencia Municipal y estd compuesta por
las siguientes Unidades Organicas:

Subgerencia de Medio Ambiente, Limpieza Publica y Areas Verdes
ubgerencia de Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial
/% bubgerencia de Agua y Saneamiento

Articulo 122°.- La Gerencia de Servicios Publicos y Medio Ambiente tiene las siguientes

funciones:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales
y equipos asignados.

b) Planificar, organiza, dirigir y controlar la prestacion de los servicios publicos locales
asegurando los niveles de calidad y eficiencia requeridas por la poblacion. '

¢) Coordinar, monitorear y supervisar las acciones relacionadas con el 4rea técnica
municipal - ATM.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que involucren el desarrollo d
planes estratégicos y de manejo de indicadores de eficiencia y eficacia en el servicio :

e) Establecer los mecanismos que permitan la conservacién y seguridad ambient I'

sanitaria, intangibilidad de las éreas verdes, franjas marginales y riberefias ntal y
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f) Planificar, organizar, dirigic y controlar las actividades de resolucién en primera

instancia de los recursos impugnativos que se presenten respecto a los serviclos piblicos

por las infracciones o penalidades cometidas en la prestacién de dichos servicios.

Conducir y supervisar las actividades vinculadas con la gestion, proteccion Y
nservacién ambiental y la utilizacién de recursos naturales del distrito.

) PRdgramar, coordinar, controlar y dirigir las actividades de seguridad ciudadana del

*dirito, concertando las acciones con el comité de juntas vecinales y el comité distrital

Coordinar como sistema de gestién ambiental local con los diversos niveles de
gobierno provincial, regional y nacional la correcta aplicacién local de los instrumentos
de planeamiento y gestién ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de
" gestion ambiental.

=H._Regular la emisién de elementos contaminantes al medio ambiente.

LaaLallllilLl}]

;yicipar y apoyar a las comisiones ambientales provinciales y regionales en el
plimiento de sus funciones.

05.5.1.- SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE,
LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

123%.- La Subgerencia de Medio Ambiente, Limpieza Publica y Areas Verdes es la
da de formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en
natefia ambiental, estrategias de retribucién por servicios eco sistematicos, de Limpieza
ublica y Areas Verdes; gestion integral de recursos hidricos, en concordancia con
las politicas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales del distrito.

Articulo 124°.- Las funciones de la Subgerencia son las siguientes:

borar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
anica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales
uipos asignados.

' nificar, organizar, promover y ejecutar los servicios ptiblicos de recoleccién de
T - - P # ¥ . .

» residuos sélidos y barridos de calles, asi como la eliminacién de desmonte, escombros
' y/o similares de las avenidas y calles del distrito.
L]

L]

I

|

¢) Controlar el acopio, distribucién, almacenamiento de los residuos sélidos del
Programa de Segregacion en la Fuente y Recolecci6n Selectiva de Residuos Sélidos en el
distrito, asi como supervisar la valorizacién de la segregacion y recoleccién
selectiva.

d) Vigilar el cumplimiento de las normas ambientales referentes a |a calidad ambiental
debiendo contar con el apoyo de instrumentos de medicién y/0 monitoreo de agua‘
aire, ruido y suelo, que sirvan para determinar con exactitud la posible comisién d;
infracciones, faltas y/o delitos, en caso superen los limites méximos permisibles

e) Proponer, controlar, ejecutar y evaluar los programas de limpieza publica '
programas de segregacion y recuperacién de residuos sé| idos. ‘
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(]
P fl_Implementar, supervisar y monitorear medidas de eco eficiencia en todas las Unidades
D! AR gdnicas de la Municipalidad e incentivar a promover medidas de eco eficiencia en las
po 3 ing\ituciones educativas y locales con actividad econdmica, y similares en el distrito.
ia hlementar proyectos y actividades que estén orientadas a mejorar la calidad
! biental.

: Vigilar que las personas que realizan la labor de manejo de residuos sélidos gocen
" de buena salud y tengan sus constancias de vacunas necesarias para desempefar sus
) actividades.

A I) Participar en la formulacién de politicas ambientales, asi como en normatividad para

desarrollo sostenible local y la prevencién de la contaminacion ambiental.

uar y determinar la ubicacién de dispositivos de almacenamiento de residuos
+s6liflos diferenciados para su aprovechamiento y valorizacién.

Ojganizar, proponer y ejecutar la Comisién Ambiental Municipal - CAM

Misefiar programas y proponer proyectos para resolver problemas de medio ambiente,
como consecuencia de la contaminacién de la flora, fauna, agua, suelo y/o aire del

distrito.
m) Establecer relaciones internas y externas, con instituciones ptblicas o privadas en

favor de la gestién de asuntos ambientales.
y, drmulacién, evaluacién y Registro del PLANEFA con el objetivo de programar las
/4, *accibnes de evaluacién y supervisién ambiental.

. o) Forghular propuestas, promover, coordinar y realizar la instalacién y mantenimiento

AN déparques recreacionales.
p) Promover la participacién de la poblacién en el mantenimiento de los parques y

jardines publicos.

q) Generar proyectos a favor del ordenamiento ecoldgico, la calidad del agua para riego,
manejo de residuos sélidos, ampliacién de dreas verdes, asi como, el control de riesgos
salud publica.

AMnder las quejas vecinales y resolver conflictos por problemas ambientales,

#sionados por contaminacién de agua, ruido, aire y/o suelo y afines.

anizar, proponer y ejecutar el Sistema de Gestion Ambiental Local

Elaborar material de difusién, promover y apoyar programas de educacién ambiental
ra desarrollar conciencia puablica en cuanto a la mejora de la salud ambiental y de la

Lalidad de vida de la comunidad.
jtimizar el uso de los recursos humanos en la ejecucién de las labores de
|

impieza publica y mantenimiento de éreas verdes.
roponer y ejecutar programas de segregacion y recuperacion de residuos sélidos,

con manejo técnico y sanitario adecuado.

w)Elaborar el inventario de parques, jardines y de areas verdes, asi como de los
lugares forestados.

x) Organizar y dirigir la implementacién y funcionamiento del Vivero Municipal.

y) Habilitar éreas disponibles o en abandono para la recuperacién ecolégica a través del
sembrado de 4reas verdes.

z) Formular y proponer los bienes y servicios necesarios para brindar el servicio de

m;:tienimientu de parques y jardines y &reas verdes, para el proceso de costeo de los

arbitrios.

T

REGLAMENTO DF ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF 2022 B0 | Pagina

- =
T T T T T L e L = I = [ e e s e e -
e "R e R R s e e wm W oW
- o oW oW oW =

- W R e e e w
- -"".-'-I--"'H--—-III'--II*-.-.-‘IIIII.I“



b R e Il L L =

e
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DM
-y SLIPT PLUIITEY - MARRANEA

aa) Programar campafias de forestacién, reforestacién y Limpieza Pablica

con los organismos oficiales. i
bb) Cumplir con las funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia.

en coordinacién

vigentes.
b) Supervisar la correcta operatividad del Cementerio Municipal, de acuerdo a la

aar el Libro — Registro de inhumaciones, exhumaciones y traslados.
offnular a los 6érganos municipales las propuestas necesarias en relacion con
adiellos puntos que se consideren oportunos para la buena gestién de los servicios del

ementerio Municipal.
ordinar con las unidades competentes de la Entidad para cuidar el buen estado de

-g)-Evitar que las lapidas, marcos, pedestales o cruces permanezcan separados,
: ,_b-_._.k"' sprendidos o deteriorados, requiriendo a los titulares de los derechos funerarios sobre
- "+ sepufturas, nichos, panteones, etc., para que reparen cualquier desperfecto.
‘. \hh‘?:th s funciones que le asigne la Gerencia.

e gk

» encargada de desarrollar actividades que garanticen la proteccién de las personas,
prestando el servicio de seguridad; asi como hacer cumplir las ordenanzas y otras
disposiciones municipales relacionadas con el ordenamiento y control de los servicios de
transito, circulacién y transporte puablico del distrito.

¥

L

L)

1

1

s Artlculo 127°.- Las funciones de la Subgerencia son las siguientes:

" a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad

' Orgénica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales

: y equipos asignados.

, b) Coordinar y apoyar las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica

' y moral de la poblacion y de sus bienes patrimoniales.

. c) ngran:.ar y dirigir las acciones preventivas y disuasivas, mediante vigilancias y
patrullajes, a fin de lograr la tranquilidad e integridad fisica en hogares, asi como el
orden y moralidad publica, dando cuenta de ello.

d) Participar en la realizacion de operativos conjuntos con la Policia Nacional
Ministerio Pablico, Gobernacién y otras entidades del Estado
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e

' e) Demarcar en los planos del distrito, las zonas y sectores de mayor ﬁﬂisﬂﬁd“"i:'r:?e:i‘;‘
. afectan la integridad personal o patrimonial (piblica o privada), y disefar e

' para su neutralizacién y/o erradicacion. .
. f) Programar y dirigir acciones de capacitacion, entrenamiento y preparacion per manent

' de los miembros del Serenazgo oAl g
: oordinar con instituciones puiblicas o privadas Y agrupaciones vecina IE ' i
. erativos conjuntos de prevencion y control de los factores que generan violenci

: guridad en el distrito.

Chordinar y apoyar el cumplimiento
“Distrital de Seguridad Ciudadana. )
\ ) Prastar auxilio a los ciudadanos en la proteccion de su vida e integridad fisica,
b gqu Plahificar, organizar, dirigir y controlar el Pla

de los acuerdos y actividades del Comité

n Integral de Seguridad Ciudadana para

A% “!. '_"-“ su/presentacion al Comité de Seguridad Ciudadana.
__k) Administrar el servicio de Serenazgo en el Distrito y pro
TR pceventivas de seguridad en sus unidades operativas en cOO

Acional del Perd.

' utar acciones de apoyo a las dependencias del Cuerpo General de Bomberos

untarios del Perd (CGBVP), Cruz Roja y otras instituciones de servicio a la poblacién

==del distrito.
m) Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales,

financieros, materiales y equipos asignados.
sesorar y coordinar con los vecinos los temas relacionados con la seguridad
.r". | ‘f'.- ¢ciddadana, poniendo énfasis en la organizacion de las Brigadas de Seguridad Vecinal y
. “poAdgiacion de Vecinos debidamente reconocidas.
o) Brjndar el servicio de seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.
p)-Atender denuncias en contra de la tranquilidad publica, la salud y las buenas
costumbres coordinando su erradicacion.
q) Coordinar, planificar, ejecutar y evaluar las intervenciones programadas e
inopinadas conjuntamente con las dependencias municipales.
ormular estudios, programas y normas, asi como proponer y ejecutar acciones
{entadas a prevenir, disminuir y corregir las causas y/o efectos de los actos refiidos

gramar la realizacion de rondas
rdinacién con la Policia

economicos,

t) Organizar y dirigir las acciones relacionadas con el cuerpo de Serenazgo, el servicio de
seguridad vecinal en el distrito.

u) Proponer, conducir y supervisar las normas, procedimientos, politicas, estrategias y
las actividades que surjan a partir de ellas, vinculadas a la seguridad ciudadana.

v) Garantizar dentro del marco de la Constitucion y las leyes que norman el
funcionamiento de seguridad ciudadana, las labores de prevencién y control de los
factores que generan violencia e inseguridad en el distrito.

w)ldentificar y ejercer vigilancia de las zonas y sectores de mayor riesgo delictivo del
distrito y disefiar estrategias para su neutralizacion y/o erradicacién.

x) Promover la formacién de Comités Vecinales de Seguridad Ciudadana, a fin de

lograr integrar la participacién vecinal en las acciones de seguridad. 1
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e normas relacionadas con la regulacion

y) Participar en la elaboracion y actualizacién d
' del trénsito y seguridad vial en el distrito. < onsies de — al'en

j m
z) Ejecutar las acciones educativas y preventivas y pro 5
oordinacién con las unidades orgénicas competentes de la Municipalidad.

A ; i s vias
) ‘Mynificar, organizar y ejecutar la sefializacion horizontal y vertical de la
danas locales del distrito.

Snificar, organizar, dirigir y supervisar

ansporte de vehiculos menores. il enores:
cc) Emitir las autorizaciones de circulacion, reubicacién y otros de vehiculos m !

ademés supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente. "
dd) Normar, regular, implementar y mantener los sistemas de sefializacion y sema ora;
—y regular el trdnsito urbanos de peatones Yy vehiculos de conformidad con €

eMamento nacional respectivo.
Yementar las recomendaciones de los
kormantes del Sistema Nacional de Control qu
#hiendo informar de las medidas adoptadas a la Alta Direccién,
7aerencia de Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial.
Fépmular, proponer normas, programas y proyectos para los servicios de transporte
f :,‘ :;f Lehiculos menores, en concordancia con las normas vigentes. _
8§ “.f“ lizar acciones fiscalizadoras del Servicio Especial de transporte de pasajeros en
“~—=Vehiculos menores, mediante la supervision, deteccion de infracciones, imposicion y
-7 éjecucion de sanciones por incumplimiento de las disposiciones que regulan el
; ‘-;_'_"-}sé""_ icio dentro de la jurisdiccion distrital.
h\r}cﬁsté lecer un Registro Municipal de Vehiculos Menores del Servicio Especial,

% ._;.II'I'-'I“

s o

las actividades relacionadas con el servicio de

informes emitidos por los Organos
e sean de su competencia,
a través de la Sub

ctibiendo a todos los transportadores autorizados, conductores y vehiculos

' enores autorizados.

ii) Otorgar los permisos de operacién para la prestacién del Servicio Especial de
ransporte publico de pasajeros en vehiculos menores dentro de la jurisdiccion distrital.
Nablecer medidas de seguridad vial controlando su cumplimiento de acuerdo a sus
m\petencias y a la normatividad vigente.

Y. Ogijanizar y ejecutar los Cursos Anuales de Educacion y Seguridad Vial para

=2 quienes brindan el servicio publico de transporte en vehiculos menores.

Ny Formular normas complementarias necesarias para la gestion y fiscalizacion del
Servicio Especial de transporte de pasajeros en vehiculos menores, de conformidad con
lo establecido en la legislacién vigente sin contravenir los reglamentos nacionales

mm) Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Decreto Supremo N2 055-2010- M:FC

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Piblico Especi l
; ;:i; Fasajlerm en Vehiculos Motorizados o no Motorizados. pecd
nn) Racionalizar el transporte urbano del distri —— e
i Barrancz. o del distrito, en coordinacién con la Municipalidad

OOJ Drganizar los archivos djgﬂ'ElES Yy documentacion fisi e U com

fisicad i i
s 5 i 5 | co pEtE‘I"Il:IH. manteniendo
PP] Emitir Dpil’liél’l técnica en el ambito de su CGITIPEtEI'lCiE.

qq) Elaborar y mantener actualizado la isti
estadistica de .
menores que circulan en el distrito. | parque automotor de vehiculos
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rr)Realizar permanentemente 1o evaluaclon de
recursos empleados en la prestaclén de los servicdos
competencia, a fin de lograr mejores niveles de eflclencla,
con las expectativas y demandas de los administrados favoreciendo la corm

de las empresas e Instituclones,
Mwitir actos administrativos en el &mbito de su mlnpetendm

los  procedimientos, tecnologlas Y
administrativos el dmblto de su

eficacla y calidad en relaclén
pctltluldad

05.5.3.- SUB GERENCIA DE AGUA 'Y SANEAMIENTO

miento es la encargada de desarrollar

Artfculo 128%.- La Sub Gerencia de Agua y Sanea
coordinacién, gestion y evaluacion de

funciones ejecutivas especializadas de planeamiento,

Shyecvicios de agua y saneamiento

129°.- Las funciones de la Sub Gerencia de Agua y Saneamiento son: '
ayiblefrar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad
fganica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econémicos, materiales y

“equipos asignados.

ordinar, supervisar y contro

Jalcantarillado.

“Présentar, ejecutar y evaluar el Plan de suministro de los servicios de agua potable y

—saneamiento a nivel distrital.

“'d) Brindar asesoramiento, asistencia técnica y gestionar la

"\ ~de oxjdacién y fuentes de agua.

q):ggstiﬁjnar el saneamiento basico sanitario a nivel de la circunscripcion distrital

4f) Gestionar la implementacion del sistema bésico no sanitario (letrinas) en forma

émporal en las zonas rurales del distrito.
g) Apoyar y supervisar la ejecucion de proyectos y obras destinadas al mejoramiento de la
prestacion de los servicios de agua y saneamiento

Realizar en forma peri6dica la actualizacion de costos del abastecimiento vy

%Notenimiento de los servicios de agua potable y alcantarillado que se brinda a los

7. .dUsadrios.

. Apiyar el los procedimientos de medicién y facturacion.

~Apoyar en la gestion de cobranza regular y cobranza coactiva en coordinacion con la

Sub Gerencia de Fiscalizacién Administrativa y Policia Municipal.

k) Administrar, supervisar, monitorear y evaluar el abastecimiento y mantenimiento del
servicio de agua potable, saneamiento, alcantarillado sanitario desde la fuente de
captacién hasta la dGltima conexién domiciliaria en la zona urbana y rural del distrito.

I) Programar dirigir y ejecutar campafias de educacién sanitaria y cuidado del agua )
Otros que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental

lar la prestacién del servicio de agua potable y

instalacion de pozos, lagunas

05.6.- UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL

Artlaulo 130%.- La Unidad de Gestion Municipal tiene a su cargo la prestacién de los
servicios de saneamiento, para lo cual recibe el asesoramiento y apoyo de los demés
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Organos de la municipalidad, los ingresos y egresos provenientes de los servicios deben ser
administrados con contabilidad independiente y solo pueden ser destinados a la prestacién
wedichos servicios, bajo responsabilidad.

Putiadp 131°.- La Unidad de Gestién Municipal tiene las siguientes funciones:

mplementar y cumplir la normativa edil que regula el desarrollo de los servicios de

dneamiento, asi como la atencién y orientacién del usuario para la correcta aplicacién

de los dispositivos legales que regulan el uso, instalacién y mantenimiento de los

servicios de saneamiento.

b) Elaborar anualmente sus actividades para ser incorporadas en el ROF de la
municipalidad, permitiéndoles ordenar y orientar la gestién de la UGM.

Pfogramar y dirigir la emisién y distribucién mensual de los comprobantes de pago y
cobro por los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario que se suministra a
los usuarios de acuerdo a las tarifas establecidas.

f) Verificar la factibilidad de la instalacién de las nuevas conexiones domiciliarias

7 de.agua potable alcantarillado.

“8):Otorgar conformidad de la evaluacién de los aspectos técnicos para el otorgamiento

‘If.": de ‘la autorizacién de instalacién de conexiones domiciliarias de los servicios de

.« sandamiento.

Fganizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de saneamiento, asi como

ftaf \bién participar de las estrategias de cobro.

/Suscribir contrato de suministro con los usuarios por los servicios de saneamiento.

1 Oforgar facilidades de pago mediante convenio de fraccionamiento por la venta de

"conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

Y iR

e| estado financiero a la Gerencia Municipal.

pmover la participacién de la poblacion en la operacién, mantenimiento.,

¥ ojenamiento y modernizacién de los servicios de saneamiento.

) Gyganizar y difundir programas de educacién sanitaria y ambiental a nivel de la

™ poblacién rural.

n) Desarrollar un sistema de informacion de los servicios de saneamiento en
coordinacién con las unidades de la Entidad.

o) Emitir trimestralmente informes estadisticos sobre el logro de los objetivos
especificos y metas alcanzadas de su competencia.

p) Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que se
interpongan.

q) Administrar el catastro de usuarios y catastro técnico.

r) Brindar las facilidades al Area Técnica Municipal para las acciones de fiscalizacién
0 supervision vinculadas a la prestacién de los servicios.

s) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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TITULO V
RELACIONES INSTITUCIONALES

previstos, mantendré

4
b 132°.- La Municipalidad para cum
P P P Locales y los poderes

iy lir los fines y objetivos

Wl Bdnes interinstitucionales con el Gobierno Nacional, Regionales,
;ztado: segin a lo establecido por el art.123° de la Ley

{ {.?‘

_ 2\ Ley Orgénica de Municipalidades.
\ o

ordinacién, de asociacién y de cooperacion con
con las colindantes para la ejecucion
rgnica de Municipalidades

'Mfl;'lzlicipalidad mantiene relacién de co
las demés Municipalidades Distritales, especialmente
Bxas o prestacion de servicios de acuerdo a la ley O

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ribuciones al Gerente

“PRIMERA:- La Alcaldia mediante disposicién expresa podra delegar at
el cual podrd emitir

Municipal, para que resuelva aspectos administrativos a su cargo,
resolucién o directivas segun sea el caso, con arreglo a ley.

-~ SE DA.- Los funcionarios municipales que tienen a cargo érganos de segundo nivel

£ ""gu_r"gaﬁ racional, deberan proponer |a elaboracién y/o modificacién del Manual de Perfil de
Pg.tegtu}_ a la Unidad de Gestién del Talento Humano, tomando en cuenta como base
a: \gggmgl?lua el ROF vigente, el mismo que debera ser aprobado mediante resolucién de

dia.

.
- = om m -
- - E s s E s s oaomoEw

- -

TERCERA-- Régimen Laboral. Los funcionarios y servidores publicos en general de la
Municipalidad, se encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la actividad

publica:

ecreto Legislativo N? 1057, que regula el régimen especial de contratacion
ministrativa de servicios y su reglamento.

and personal obrero se encuentra comprendido dentro del régimen laboral de la
= _/actividad privada a que se contrae el TUO del Decreto Legislativo N® 728 Ley de
Fomento del Empleo y sus normas complementarias, modificatorias y reglamentarias;
reconociéndole los derechos y beneficios inherentes a dicho régimen. ‘

v Decreto Legislativo N 276, ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector publico y su reglamento.

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones es de aplicacién para los regimenes
laborales antes en mencién en lo que corresponda, en tanto se proceda con las agcc’
para el trénsito a la normativa del servicio civil conforme a lo dispuesto en la | IDI‘::
30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado medi 4
supremo N° 040-2014-PCM. P mediante decreto
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CUARTA.- Régimen econdmico para efectos de su administracién presupuestaria y
financiera la Municipalidad constituye un pliego presupuestario cuyo titular es el Alcalde.
El patrimonio de la Municipalidad distrital de Supe Puerto estd constituido por los bienes
Yy rentas municipales que le pertenecen conforme a la normatividad en vigencia los
derechos que cobra por la prestacién de servicios, conforme al Texto Unico de
edimientos Administrativos (TUPA) y al Texto Unico de Servicios no Exclusivos
E) de la Municipalidad. Son recursos econémicos de la Municipalidad:

s Asignaciones y Transferencias presupuestales del Gobierno Nacional mediante

el FONCOMUN, canon sobre canon, regalias que le corresponda.

Los tributos creados por ley a su favor.

v" Los ingresos propios constituidos por las contribuciones, tasas, arbitrios, licencias,
derechos y multas, creados por el Concejo Municipal mediante ordenanza.

¥\ Los derechos por extraccion de materiales de construccion, ubicados en los lveos y
<tauses de los rios y las canteras localizadas en el distrito.

o5 recursos provenientes de operaciones de endeudamiento de acuerdo a ley. f)
S/Los legados y donaciones que se hagan a su favor.

«’<Venta, arrendamiento concesién de los bienes muebles o inmuebles de su
A4, ‘tpropiedad, segin corresponda.

i slos bienes muebles e inmuebles que adquiera o que le sean asignados y/o cedidos
=t ©/en uso.

—._ Los terrenos de propiedad fiscal que le transfiera el estado.

e “bos montos que corresponda por los servicios que presta la municipalidad.

2\ \aMu icipalidad esta facultada para crear, modificar y suprimir sus contribuciones, tasas,
2 rarblirios y derechos, estableciendo mecanismos de acuerdo a ley.

QUINTA.- La provisién de cargos para el cumplimiento de las funciones establecidas en el
presente reglamento, se concretaran en el cuadro para asignacién de personal provisional
(CAP-Provisional) y su implementacion se efectuara en forma gradual de acuerdo con el
elsncial humano a la disponibilidad de los recursos correspondientes, Manual de
ficador de Cargos (MCC), Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE)

I

' A.- Faclltese al alcalde para que mediante decreto de alcaldia dicte las medidas
: eglamentarias y complementarias necesarias para la adecuada aplicacién del presente
| reglamento.
|

|

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

: PRIMERA.- Faciltese a Alcalde para que mediante decreto de alcaldia, adoptar las
| acciones pertinentes que conlleven a la implementacién de lo dispuesto en el presente
reglamento.

SEGUNDA.- De ser necesario, las Areas Organicas Estructuradas, elaboran sus propios
manuales de procedimientos y funciones acorde a las actividades y servicios que vienen
prestando debiendo remitirlos a la Gerencia Municipal para su aprobacién.
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DISPOSICIONES FINALES

- Forma parte del presente reglamento el Organigrama estructural.

SEGUNDA:- La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto, Gestién y Cooperacion
Técnica, coordinara con la Oficina de Gestién del Talento Humano quien es responsable
de la elaboracién del (CAP - Provisional) y (PAP).

ERGERA.- Quedan derogadas o modificadas las disposiciones municipales en cuanto se
gen a lo dispuesto en el presente reglamento

3TA.- El presente Reglamento de Organizaciony Funciones entrara en vigencia al dia
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GLOSARIO DE TERMINOS

L1 Ry
AL LN L\"l. 18
cuerdos son decisiones, que toma el concejo, referldas a asuntos especificos de interés

0, vednal o institucional, que expresan la voluntad del érgano de goblerno para
ar un determinado acto o sujetarse a una conducta o norma Instituclonal,

RIBUCION
Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar decision
mbre cualquier acto administrativo, dentro de su competencia y en ejerciclo de sus

ro de un objetivo que exige el empleo de una persona que, con un minimo de
icaciones acorde con el tipo de funcién, puede ejercer de manera competente las
atribudcnes que su ejercicio le confiere.

\ z. !‘a ;élula bésica de una organizacién, caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas

5 "C =T A "'\E ELE‘\_"("!("IS
- ‘L&, Carta de Servicios es un documento publico, elaborado y difundido por la
Mumd alidad Distrital de Supe Puerto. donde se refleja de forma acceﬂble para el

atenderle, las expectativas razonables que puede ver satisfechas y los compromisos de
calidad que la organizacién asume como esténdar.

TOS DE ALCALDIA
cretos de Alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las
ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente
administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para
el vecindario, que no sean de competencia del Concejo Municipal.

DELEGACION

Es el acto mediante el cual una autoridad de determinado nivel faculta a otra autoridad de
nivel subordinado, para que, en su nombre, tome decisiones en aquellas actividades que
aquél fije. La delegacién de autoridad que un Jefe hace a un subordinado, puede ser
revocada y de ninguna manera lo releva de la responsabilidad de sus funciones.
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DIMENSIONAMIENTO ,
Metodologfa que permite determinar la cantidad necesaria de servidores civiles, para
lograr la produccién 6ptima de bienes y servicios en favor de |a administracién interna y
la ciudadanta, en base a la identificacién de la mejora de procesos de la entidad.

FTERRUCTURA FUNCIONAL
&, elpnjunto de funciones armonica y gradualmente distribuidas en u

na entidad.

: el conjunto de érganos ordenados e interrelacionados racionalmente entre n para
' cumplir funciones preestablecidas que permitan el logro de la mision asignada.
determinando y adjudicando grados de autoridad y responsabilidad.

Cpnjgnto de actividades necesarias, permanentes, afines y coordinadas, para alcanzar

in oBjetivo. La funcion es la razon principal para la existencia de una Institucién, dado
wueSsta se desagrega de la mision y objetivo. Las funciones orientan la configuracion de
Yiestructura organica y los procedimientos en la fase inicial o disefio. Al funcionar la
organizacién, estos elementos se entrelazan arménicamente obteniéndose el aparato
drjnistrativo en funcionamiento.

wify %

FUNCIDNES DE ADMINISTRACION INTERNA

?H]ﬁ;u o de acciones relacionadas con actividades relacionadas al planeamiento,

\\ presupuesto, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, recursos humanos, asesoria juridica,
gestion financiera, gestion de medios materiales, entre otros

ION DIRECTIVA
general que se cumple en todo organo o unidad administrativa, formal o
sfal. como instrumento de trabajo, siendo las principales: planeamiento,

~L ;51 to de acciones que deben realizar las unidades organicas y demas niveles
~ Votgapizacionales, para alcanzar los objetivos de la entidad y las metas de su gestion

FUNCION SUSTANTIVA

Conjunto de acciones que desarrolla la entidad para cumplir con su mision y objetivos
institucionales. Estas acciones derivan de las normas sustantivas de cada entidad y se
ejercen a través de sus 6rganos de linea.

GESTION ADMINISTRATIVA

Conjunto de acciones mediante las cuales el 6rgano directivo desarrolla sus actividades, a
W

través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: planear, organizar, dirigir
coordinar y controlar. " '
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JERARQUIZACION

Es el proceso, mediante el ¢
ocupan en la estructura organizacio
iciente autoridad para asumir
{¥aistrativas. Se conoce también como el proceso de estru

ual se establecen los diversos escalones o posiciones que

nal las unidades orgénicas, a las cuales se les confjere la
la direccién y control sobre una O més unidades
cturacién vertical.

ctura organizacional los cargos. © las

:%' as diversas posiciones que ocupan en la estru j
bilidad para ejercer

personas que los ejercen; y que tienen suficiente autoridad y responsa
direccién y control sobre una o mas unidades administrativas.

- o o W e B om M M O

NIVELES ORGANIZACIONALES

Conjunto de unidades orgénicas que se encuentran ubicadas en un mis

Bypgtructura organica en una institucién, que tienen autoridad
des, independientemente del tipo de funciones asignadas.

mo plano o altura de
y responsabilidades

[ & A DESCONCENTRADA +
&erina parte de la Oficina de Atencién al Ciudadano o la que haga sus veces que se dedica

a realizar tareas administrativas de recepcién de expedientes, solicitudes, entrega de
informacién a la ciudadanfa, entre otros, en diversos lugares del territorio distintos a su

..\ MLdsxordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la materia de su
“competencia, son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura
normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion interna, la
egulacién, administracién y supervision de los servicios piblicos y las materias en las que

enanzas en materia tributaria expedidas por las municipalidades distritales deben ser
ratificadas por las municipalidades provinciales de su circunscripcion para su vigencia. Para
efectos de la estabilizacién de tributos municipales, las municipalidades pueden suscribir
convenios de estabilidad tributaria municipal; dentro del plazo que establece la ley. Los
ittos derivados de la ejecucion de dichos convenios de estabilidad serdn resueltos
jante arbitraje.

3 ﬂzﬁ NIGRAMA
o= £
esentacion gréfica de la estructura de una entidad en la cual
~5 : se muestran | i
unidades de organizacién y sus relaciones jerarquicas.  las distintas

ORCANO

Es la unidad de organizacién del pri i
primer y segundo nivel izaci
oMl - gu organizacional en una
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FRESUPLLSTO INSTITUCIONAL

Instrumento de gestién econdmica y financiera, que aprueba el marco de los ingresos y

gastos del ejercicio y constituye, por tanto, la autorizacién méxima para comprometer

gastos, debiendo sujetarse su ejecucién a la efectiva captacién, recaudacion u obtencién de

~pgresos municipales.

N9
&G S0S DE APOYO

Wifs procesos que se encargan de brindar soporte a los procesos misionales.

FPROCESOS ESTRATEGICOS
Son los procesos relacionados a la determinacién de las politicas internas, estrategias,
ifetivos y metas de la entidad, asi como asegurar su cumplimiento.

SOS MISHOINALES
procesos de produccién de bienes y servicios de la cadena de valor y responden

operativos.

s la expresion utilizada para sefalar las obligaciones que se derivan del gjercicio de las
ciones. lgualmente, implica la imputacion sobre la base del ROF de las facultades y

NIDAD ORCANICA
nidad de organizacion del cuarto nivel organizacional de una unidad orgénica.

TERCERIZACION
Mecanismo que implica la contratacién de servicios externos para que realicen
actividades administrativas internas o sustantivas.

UNIDAD ORCANICA

Unidad Orgénica o Unidad Administrativa, son términos que se emplean indistintamente
para tipificar el campo diferenciado de funciones y/o actividades de naturaleza a fin de
interrelacionarlas, que estdn orientadas a cumplir objetivos comunes.
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