DE LUNAHUANA
PROVINCIA DE CANETE

Vo N N N

- - — - o = D, 5 [Tt . W - = I |
S S T N N N S Y Y T N N N R Y L il i T T N N A N R R N I N R Y

A AL A LAY R R R A R R R R R R R R RN E R E E R E R EE RN RN Y




X N B & N N N N N N N R N N B N B B N 4 N B N N N N NN OB R ENBEBEE NS ENJZNENZRHEN.

<‘\.""'ﬂ. i M P N e i T T i P P T I N R TG G P N G W I M G P
9.;\) §  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
-3 __:E‘ LUMAHUANA - CANETE
INDICE
BODUCCION Pag. 5
EMIERIA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Pag 7

Pag 8

PITULC 1 Pag. 8

:;" ITULD Il Pag 8
< SF LAS FUNCIONES GENERALES, VALORES, VISION, MISION, POLITICAS ¥
L% DOMICILIO
4
b & CAPITULO Il Pag 14
:;' IMPORTANCIA ¥ AMEBITO DE APLICACION
"5‘ ;

Pég. 14
S8
h, i
: : Pag 15
4 CONSULTIVOS ¥ DE COORDINACION, ORCGANCS DE CONTROL Y DEFENSA
< JURIDICA,
b 01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION Pag 18
}' !jlgam:l MNormativo v Fiscalizador Pag 18
< 01.1  Concejo Municipal
::: Organo de Goblemo Ejecutivo Pég 20
5 012 Alcaldia
b
:: Organo de Direccién Ejecutiva Pag 22
< 013 Gerencia Municipal
b
b 02. ORGANOS CONSULTIVOS ¥ DE COORDINACION Pag 24
S 02.1 Consejo de Coordinacidn Local Distrital Pag 24
2 02.2 Comité de Junta de Delegados Vecinales Pag. 25
Y 02.3 Comité de Administracidén del Programa del Vaso de Leche Pag. 26

~ A4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana Pag. 27
Plataforma de Defensa Civil Distrital Pag. 28
] Comité Ambiental Munidpal - CAM Pdg. 28

¢ Centro de Operaciones de Emergendia (COE-L) Pag 29

E . pmité Distrital para la Prevencidn de la violencia contra la Mujer Pag 30

; F
< : .- S 4
5 s .
t NEMCION ¥ r-._|-4¢n:1 u-3 , -~
AN : #r#rwwvﬁr‘ S

wa%%%%%mtmwxmmxmxmxmxmxmxm.x*\..-'«-.-u.x T NN

SN 27

S T



900000 0C0COCOCGCOOOCOOOOSOEEOOECOOOROOPOCSNOCOOOCIEBETOYOYOYOSYOSYOYOSROYDTOTYS

MUBICIPALIDAD DIETRITAL D
LLIMAMLUIAMA - CANETE

OS DE CONTROL INSTITUCIONAL ¥ DEFENSA JURIDICA Pag. 31

.1 Procuradurfa Piblica Municipal Pag. 31
3 i,{ Organo de Control Institucional Pag 33
' ')”U i
R LOS ORCANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
ORGCAMNOS DE LINEA Pag. 35

W, ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA Pag 35

o5 de Asesoramiento
| £ficina General de Planificacion y Presupuesto Pag. 35
{/ Oficina de Programacdién Multianual de Inversiones Pég 36
Oficina General de Asesoria Juridica Pag 37
Organos de Apoyo Pag 38
04.3 Secretaria General Pidg. 38
04.3.1 Unidad de Registro Civil y Cementerio Pag. 40

04.3.2 Unidad de Tramite Docurmnentario y Archivo Central Pag 41
#:3.3 Unidad de Imagen Institudonal Pag 42
} Ll'ntdad de Tecnologia de la Informacion e Informédtica Pag 44

04 ; a General de Administracion y Finanzas Pag 45
AL Oficina de Contabilidad Pag 46
0. 4.2 Oficina de Tesoreria Pag 47
04.4.3 Oficina de Gestidn de Recursos Humanos Pag 48
04.4.4 Oficina de Loglstica Pag 51
04.4.4.1 Unidad de Control Patrimonial Pag 52
05. ORGANOS DE LINEA Pag 53
05.1 Gerencia de Desarmollo Urbano y Rural Pég 53
05.1.1 Sub Gerencia de Obras Plblicas e Infraestructura Urbana v Rural Pag 55
05.1.1.1 Division del Area Tecnica Municipal Pag 57
05.1.2 Sub Gerencia de Obras Privadas, Planeamiento Urbano y Catastro Pag. 58
05.1.3 Sub Gerencla de la Unidad Formuladora Pag 61
05.1.4 5ub Gerencia de Cestidn de Riesgos de Desastres — Defensa Civil Pag 62
05.1.5 Sub Gerencia de Saneamiento Fisico Legal Pag. 62
05.2 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas Pig 63
05.2.1 Sub Gerencia de Orientaddn, Registro, Recaudacion y Control Tributaric Pég. 65
05.2.2 Sub Gerencia de Fiscalizacion Administrativa Pag 67
05.2.3 Sub Gerencia de Fiscalizacidn Tributaria Pag 69
.4 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva Pag. ™
Gerendia de Desarrollo e Indusion Social Pag 71

.1 Sub Gerencla de Educacidn, Cultura, Deporte y Participacion Vecinal Pag 73
Sub Gerenda de Desarrollo y Programas Sociales
1. Divisién de D




oo OobCOOOPCOPOOPOOPORPPOOPICGCEROOPORECEOCPFOIROCTORDQOSQROTRYYS

RELACIONES INSTITUCIOMNALES

¢/ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

¢ DISPOSICIONES TRANSITCRIAS

v DISPOSICIONES FINALES

Y GLOSARIO DE TERMINOS
—F-ORCANIGRAMA ESTRUCTURAL

K I ; i MUNICIPALIDWD DISTRMTAL DE
1"- ::':Egﬁ-f: LA ARIA, - CAMETE

5

< 294 Divisién de OMAPED

< 5.2.2 Divisién de CIAM

% ___05.3.2.4 Division de PVL

t FEn3.2.5 Divisién de ULE

P 1

Pag 77
Pag 78
Pag, 78
Pé&g. BO

Pag 81
Pag 82
Pag B4

Pag 85
Pag B8
Pdg BE

Pag 80
Pag 50
Pag. 92
Pag. 62
Pag 83
Pag 08




T MUMICIPALIDAD DIST RITAL DE
3 LUMAHLIARA - CARET]

CONCEJO MUNICIPAL
(Periodo 2023 — 2026)

LUIS ALBERTO CONISLLA JARA

JOSE MIGUEL SANCHEZ
ALDO VICTOR CUBILLAS SANCHEZ
IRENE FIORELLA NOLAZCO SANCHEZ
VICKY RUBI VICENTE DE LA CRUZ

MANUEL DAVID DEL CARPIO SANZ

e0G¢GOOCOCCOOPOODPOOPOOCOCOCOOOPOOOPDPOOOCOOOPOOPOOCOTCOIODOROCRYTRYS

AR A A A AL A AL AL A A AR AN AN A N A A A A A A N A A A N A AN A AR A A A




. e e S e T T e T s S e i Wy s Pl W, W, s &

#'lﬂﬁ:q‘
#i @ 1 MURICIPALIDAD DESTRITAL DE

-, ILEMAHLARA - CAMETT
-l :

INTRODUCCION

De acuerdo al proceso de Modemizacién de la Gestién del Estado, es necesario que
organizacion de las institudones pdblicas progresivamente se vaya adecuando vy

T N N ..-"‘./}

5 rfeccionando a los requerimientos del entorno y de acuerdo a sus politicas de
E stibn, de tal forma que se constituyan en verdaderos entes promotores del
Y P desarrollo y crecdmiento social y econdmico, con sostenibilidad ambiental dentro del
4 admbito de su jurisdiccién.

b

ese confexto. la Munidpalidad Distrital de Lunahuand, realiza esfuerzos conjuntos,
re sus autoridades, Servidores Pablicos y poblacidn, para brindar mayores y
g jores servicios, buscando en todo momento que los niveles de eficacia y eficdencia,
“Bfnados a la calidad de la prestadon del servido, sean soportes de nuestra entidad

gh Reglamento de Organizacidén y funciones (ROF). es el instrumento técnico
wymativo de gestion institudonal que formaliza la estructura orgénica de la entidad,
giehtada al esfuerzo institucional y al logro de su vision, misidn, y objetivos.
LEintiene las funciones generales de la Entidad y las fundones especificas de los
zanos ¥ unidades orglnicas, y establece sus relaciones y responsabilidades.

El ROF sirve como un instrumento de gestidn administrativa, para establecer campos
funcionales, precisar responsabllidades v un medio para efectuar el proceso de
direccion y control. Asimismo, sirve de gula de trabajo para la organizacion y
delimitacion de funciones, asi como el de constituirse en documento orientador de
las politicas de nivel institucional de la Municipalidad Distrital de Lunahuana.
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E El dltimo ROF de la Munidpalidad, aprobado mediante Ordenanza Munidpal no
e alineado, no articulado a la estructura orgénica, Manual de Perfil de Puestos (MPP],
5 Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y Presupuesto Analitico de Personal
< (PAP). motivando serios inconvenientes en la dindmica de la marcha
':_': administrativa v funcional de la Institucién.
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A lo antes seflalado, se suma la emisidn de diversos dispositivos legales emitidos por
&l Goblerno Central, sobre aspedios de reactivacion econdmica. modernizaddn,
Mormalizacién, simplificacidn administrativa, tributos municdpales. y otro: gue
inciden de una u otra forma en la operatividad adminisirativa de las competencias v
funciones municpales.

Por lo tanto, resulta pertinente y necesario actualizar y adecuar el Reglamento de

Organizacion y Fundones de la Munidpalidad Distrital de Lunahuand, acorde a los

cambios legislativos y soclales presentados en los Gltimos afos, a fin de darle el
“A=-fdinamismo, coberencia y alineamiento con respecto a edtos cambios y con olros
weles de gobierno.,
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S N® 27972 Ley Orgénica de Munidpalidades y las establecidas en el Decreto

:: Supremo N 064-2021-PCM

S 48 gy 0 Decreto Supremo que modifica los Lineamientos de Organizacion del Estado,

aprobados mediante el Decreto Supremo N 054-2018-PCM

o Decreto Supremo N054-2018 que establece los Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobacidn del Reglamento de Organizacion y Fundones y
Resclucion de Secretaria de Gestidn Pdblica N® 002-2020-PCM/SG, que
aprueba lineamientos N°001-2020-5GP funciones estandarizadas en el
marco de los sistemas administrativos.
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g REINGENIERIA DE LA

35 ESTRUCTURA ORGANICA

%‘f pire los aspectos mas importantes que contiene el Reglamento de Organizacion y

nciones (ROF) de la Municpalidad Distrital de Lunahuand actualizado. se
encionan los siguientes en el disefio de la estructura orgénica, ha adoptado los
principios y eriterios de vanguardia como:

o Prevision de no incurrir en duplicidad de fundones.

tb Determinacion cara de los niveles de autoridad y responsabilidad.

b Orientacién hacia una estructura plana con cadena de mande corta vy
reforzamiento de los servicios publicos, evitando estructuras piramidales,

o Obtencdn del maximo de efectividad mediante la integracion y la aplicaciéin
de los principios de espedializacién y segregacién de funciones.

—decuacion del ROF han dado un paso importante para modemizar a esta
Institucidin, los fundonarios al poseer mayores atribuciones ejecutivas se verdn en la
necesidad de demostrar cada vez una mejor capacidad gerencial en la prestacién de
los servicios a la dudad vy a los vecinos del distrito.

El Reglamento de Organizacidén y Fundones de la Municipalidad, adquiere
coherencia y solidez. debiendo de generarse la previsién de cargos en el respediive
Luadro para Asignacidn de Personal (CAP), para lo cual se deberd posteriormente
calcular el costo real de estos. en el Presupuesto Analitico de Personal (FAP).

La estructura orgénica se enmarca dentro de lo establecido en la Ley N® 27972,
Ley Crgénica de Municipalidades y normas conexas y el Decreto Supremo N*® 064-
2021- PCM: Decreto Supremo que modifica los Lineamientos de Organizacion del
Estado, aprobados mediante el Decreto Supremo N2 054-2018-PCM, Decreto
Supremo N® 054-2018-PCM, Lineamiento para la elaboracién y aprobacién del
Reglamento de Organizacidn y Fundiones — ROF, las que se encuentran contenidas
en 4 (Cuatro} Titulos, 4 (Cuatro) Capitulos, 143 (Ciento Cuarenta y Tres) Articulos, 7
(Siete) Disposiciones Complementaria, 2 (Dos) Disposiciones Transitorias y 4 (Cuatro)
Disposiciones Finales.
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j TITULO I

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO 1
DE LA NATURALEZA, FINES Y JURISDICCION

s e MM i

:: . jetims. funciones generales, facultades, atribuciones y estructura orgdnica de la
¢ Municipalidad Distrital de Lunahuand gque coadyuven al logro del desarrollo,
S
b
5

en concordancla con la Ley Orgénica de Municipalidades y demds disposicdones

fmbito de aplicacién de las normas y disposiciones del presente Reglamento de
Janizaciones y Funciones, comprende a todos los Organos y Unidades Orgénicas

2 Munidpalidad Distrital de Lunahuand, es un érgano politico de tercer nivel en la
sorpanizacion territorial del Estado, tiene personeria juridica de derecho piblico con
afghomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos municpales de su
fetenda y ejerce fundones y atribuciones que le sefalan la Constitucidn y la Ley
ganica de Munidpalidades.

Articulo 2°.- 5on fines de La Municipalidad Distrital de Lunahuana:

Promover el desarrollo integral y sostenible. la economifa local v la adecuada
prestacion de los servidios pablicos locales en estricta armonia con los planes
nacionales, regionales,

Es la encargada de formular los instrumentos de gestion, orientadas a planificar,
promocionar, ejecutar v controlar, el conjunto de acciones destinadas a mejorar el
bienestar del dudadano y el desarrollo integral y arménico de la jurisdiccitn, a
través de su organizacidn corporativa municipal.
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S La Municipalidad Distrital de Lunahuand, en armonia con las pollticas y planes de
2 desarrollo, estratégicos e institudonales; nacionales, regionales y  distritales,
§ promueve el desarrollo integral y sostenible, la economia local y la prestacidn de
< los servicios pablicos de su responsabilidad.

:: Promowver, fomentar v conducir el desarrollo socio econdmico en la drounscripdadn
b

h

b
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5

b
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4

o

de su jurisdicckdn a través de una adeauada planificacion de las necesidades de la
poblacién.

Fomentar el bienestar de los vecinos del distrito, proporcionando servicios que
satisfagan sus necesidades vitales como educacion, cultura, recreacidn, deporte,
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CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES GENERALES, VALORES,
VISION, MISION, POLITICAS Y DOMICILIO

} lo 39.- La Munidpalidad Distrital de Lunahuand. tiene competencia v ejerce las
< glribuciones senaladas por la Constitucion, la Ley de Bases de la Descentralizacion,
a Ley Organica de Munidpalidades en concordancia con otras disposiciones legales
vigentes: las funciones generales se concretan en normar. organizar, ejecutar y
iscalizar las actividades en materia de:

2 Organizacion del Espadio Fisico y Uso del Suelo
s ] Servidos Piablicos Locales
o= o Proteccion y Conservacidn del Ambiente Desarrollo vy Economia Local
¥ Participacidn Vednal Servicios Sociales Locales
¥ Seguridad Ciudadana
¥ Defensa Civil, asegurando la prevencidn, rehabilitacidn y capacitacién de la
=@ poblacién ante posibles desastres naturales u ocasionados por el hombre.

? o 4%- La organizacién de la Municipalidad Distrital de Lunahuand, en el
.‘J gpdcio de sus fundones y atribuciones considera como valores los sigulentes:

Honestidad.- Organizar y utilizar de modo responsable los recursos humanos,
técnicos y econdmicos al servido de la pobladdn, en concordanda con el decilogo
£tico del servidor pdblico. princdpios morales y los objetivos Institucionales.

Transparenda.- Las autoridades, fundonarios y frabajadores de la Munidpalidad
realizan su accén utilizando las mejores practicas v herramientas dentificas de
planificacion, gestion y control: a fin de lograr un uso racional y transparente de |os
recursos municipales, abligindose a dar cuenta a la poblacidn del resultado de

su gestidn.

Planificacion.- Es un ejerciclo de doble via que sirve para determinar condidones
presentes y escenarios posibles y deseables para el desarrollo. Es un proceso que s
sigue para identificar prioridades y definir metas y estrategias necesarias para
alcanzarlas (regional. provincial y distrital). Es definir el marco en el cual se
desarrolla la gestidn pdblica y se adelanta su control y evaluacion.

Presupuesto por Resultados.- Es una metodologia presupuestaria que busca mejorar la
eficacia y calidad de las actividades del estado para atender las necesidades basicas de
la poblacidn; con una visién de logro de resultados, retroalimentando los procesos
anuales para la reasignacion, reprogramacion y ajustes de las intervenciones”,

La Excelendcia en el Trabajo.- Las autoridades. fundonarios y trabajadores de la

vttt |
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y Eficada.- En términos de gestidn por resultados: organizar la gestion

nstitucional con la finalidad de cerrar las brechas bdsicas de necesidades de la

\ poblacion y optimizar la direcddn, articulacion y conducciéon del proceso de
wesarmollo local en torno a los planes de desarrollo, el cumplimiento de objetivos y

aetas de manera explicita y de pdblico conodmiento; vinculando la planificacidn

an la gestion presupuestaria.

Democracia Participativa.- Las autoridades, funcionarios v trabajadores de la
Municipalidad realizan una gestidn democratica v participativa. en todos los niveles
e la organizacion, integrando cada vez mas a los miembros de la comunidad en la
i6n municipal, como expresion de una cultura superior al servido de la
ocracia local.

-ké Responsabilidad.- Las autoridades, fundonarios y trabajadores, tienen la autoridad
necesaria para realizar su trabajo y cumplir sus fundones en beneficio de la
sgmunidad: en tal sentido cada uno debe responder por sus actos y asumir la

problemas locales en los plazos estableddos.

Compromiso.- Aditud manifiesta. mediante la cual la institucddn y sus trabajadores
cumplen cabalmente con los objetivos institucionales y de la gestion interna.

Articulo 5%~ La Misidn de la Organizacidn Municipal del Distrito de Lunahuand,
serd ser una institudon local proactiva que brinda servicios pablicos efidentes,
promoviendo actividades y proyectos que nos permitan alecanzar el desarrollo integral
del distrito para mejorar la calidad de vida de los vecdinos, teniendo como pilares
la efidencia y la transparencia.

Articulo 6%.- La Vision de la Organizacidn Municipal del Distrito de Lunahuan, es
pluricultural donde se ha desarrollado una economia saludable. sdlida y dindmica,
combinando las actividades agropecuarias, ecoldgicas, turfsticas y comerciales se ha
reducido la pobreza.

Artiaule 79.- Politicas de Planificacidn
Las Politicas de Planificacidén de la Munidpalidad Distrital de lLunahuand, para
el cumplimiento de sus fundones y competendas son:

La Planificacidon de corto plazo se rige a los Planes Integrales de Desarrollo Local a
mediano y largo plazo que sean aprobados por el Concejo Municipal y estd
directamente relacionado & inserfado en los lineamientos de desarrollo local
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nstrumento de direccidn para orlentar y apoyar la adecuada toma de decisiones
..y & partir de ello definir los objetivos de largo. mediano y corto plazo.
&

Planeamiento Estratégico debe realizarse de manera dindmica y participativa, con
miembros de la comunidad y la Munidpalidad, la relacién dindmica debe permitir
las acclones municipales se adapten de manera previsora a los camblos constantes
~de la cultura v de la socdedad,

La Planificacion Estratégica de la Corporacién Municipal tiene como fin el bienestar
eflel vedno y la adecunda prestacién de los servicios piblicos locales para lo cual
ablecerd de manera clara y precisa los objetivos. las metas y las estrategias de

AT
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:.5'-..";.1'.-‘ plimiento de los objetivos estratégicos del desarrollo local establecidos en los
< _PHines Concertados de Desarrollo, el Plan Estratégico v en los Planes Operativos y
Presupuesto Participativo.

La Organizacién de la Corporacién Municipal crecers conforme a la real necesidad
de produccion de bienes y servidos a favor de la comunidad. los cuales deben contar
con el debido financiamiento a corfo y mediano plazo antes de inidar las
Dperaciones.

La Organizacidn de la Corporacidn Municipalidad es dindmica y flexible, deben
realizarse tantos cambios como sean necesarios a través de la reingenieria u otras
metodologias de mejora v adaptaddn continua.

La Organizacion de la Corporacién Munidpal en la producddn de los blenes v
servicios piblicos locales se ejecutard bajo un principio permanente de innovacion
en los procesos con la finalidad de reducir la burocracia y los costos de produccién o
de atencion de los servicios, buscando incrementar la productividad y la oferta
munidpal en condiciones de calidad y satisfacdén de los vecinos, para disminuir la
brecha frente a la demanda.

La Organizacidn de la Corporacién Municipal revisa constantemente a las unidades
organicas no orientadas directamente a la prestacion de servidos pdblicos en cuanto a
su finalidad, objetivos y costos en la organizacidn, con la finalidad de promover

su reduccién.
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A Organizacién de la Corporacién Munidpal sélo creard una nueva unidad
Jrganica si el andlisis de sistemas y racionalizacion lo considera viable y su
lementacién debe concrefarse sobre la base del disefio de estructuras
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S nizacion de la Corporacién Municipal se sustenta en una cultura institucional

S P ) de valores para la obtencion de la excelencia.

Organizacion de la Corporacién Municipal en cada uno de los procesos y
dimientos debe establecer con daridad los esténdares de gestidn en cuanto a
uctividad, calidad, costo y tiempo.

a Organizacion de la Corporacion Municipal dard prioridad a la tercerizacion de los
¥ryicios antes que a la creacidn de nuevas unidades orglnicas cuando se trate de
Wititucidn de procesos de produccidn de bienes y servicios. siempre y cuando ello
Pifique una mejor efidencia, eficacia y calidad en la produccién,

Houlo 99.- Politicas de Direcddn
35 Politicas de Direccidn de la Municipalidad Distrital de Lunahuand para el
hplimiento de sus objetivos. actividades y proyectos son:

| ncionarios y empleados de confianza efercen una actitud proactiva, para

sirar anticdparse a las exigencias de un entorno cultural y sodal en permanente
cambio, las dedsiones a adoptarse deben buscar un equilibric entre la responsabilidad
en conseguir resultados y el asumir retos y resgos que puedan alcanzar los objetivos
establecidos.

La Gerencia Estratégica delega su funcidn y autoridad al nivel mas bajo posible de
la organizacion, especialmente en los puestos de trabajo que tienen la
responsabilidad de atender directamente a los vednos,

El conocimiento y la informacion con alidad y en la cantidad necesaria a todos los
puestos de trabajo; en tal sentido los canales de comunicacidn no se circunscriben a
las lineas jerarquicas de autoridad, sino que la comunicacién debe fluir por toda

la organizacion de la manera mds rapida y segura posible.

Las decisiones de los Fundonarios se sustentan en la Planificacion Estratégica para la
produccidn de bienes y servicos pablicos locales, distribuyendo los recursos en
funcidn a la real capacdidad finandera y enmarcado en los objetivos de los PDC a
mediano, largo plazo, Plan operativo y Presupuesio Participativo Anual.

La Gerencia Estratégica establece con dlaridad la autoridad y responsabilidad que le
corresponde a cada servidor municipal para el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Se promueve el trabajo en equipo. el cual debe realizarse bajo la premisa de que
eada miembro de la Corporacidn Municipal. mantenga una permanente apertura al
conodmiento y un alto grado de confianza mutua, asi como el respeto en las tareas
que a cada uno corresponde,
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s Fundonarios ejercen un liderazgo participativo, promoviendo el trabajo en
gquipo y manteniendo la motivacidn del personal a su cargo para que desarrol
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Rehefido de la comunidad y contribuir a una mayor racionalidad en los costos.
Hiticas de Administracién de Personal

La Corporacién Munidpal estimula en todo al personal la iniciativa y el ingenio, asi
oMo reconoce ¥y recompensa explicitamente el buen dessmpefio y el logro de

; —- ' unicipalidad capacita e instruye al Personal para el desempefic de sus

s requerimientos de capacidades, habilidades y experienda para el desempefio
ey v eficlente del argo.

-.. / I.JI
anera equitativa y en el marco de incentivos por rendimiento. de acuerdo con las
reales capacidades econdmicas de la Municipalidad.

El personal desarrolla al méximo su capacidad de iniciativa e ingenio. para aplicarlo
en la ejecucion de sus tareas y en la soluddn de los problemas que se le planteen en
el desarrollo de las mismas.

La Municipalidad promueve un ambiente dispuesto permanentemente al didlogo y a
la concertacidn de wvoluntades para el logro de los objetivos institucionales en
benefico de los vednos.

Articulo 11%.- Politicas de Control
Las Politicas de Control, verificacién y seguimiento de la Municipalidad Distrital
de Lunahuand, para la ejecucion de las actividades y proyectos son:

El control y verificacién de las acdones municipales deberd centrarse en la verificacion
de resultados y en el grado de cumplimiento de los objetivos y metas institucionales
sefialado en los planes en beneficio de la comunidad, estableciéndose el impacio de
las mismas en relacién con el beneficio real para los dudadanos. tendran prioridad
las que conlleven a una accidn correctiva previa en el Desarrollo de los planes.

El control y verificacion debe ser realizado en primera instanda por cada uno de |os
servidores de la Corporacidn Municipal, segin las tareas asignadas y el grado de
esponsabilidad en el cumplimiento de las mismas; teniendo en ceenta el manual de
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JArticulo 10°.- Las Pollticas de Personal de ejecucion de las actividades y proyectos son:
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5 ;

5 pculo 12°.- Politicas de participacion y control ciudadano se sustenta en el hecho

5 que los vecinos participan en forma individual o coledliva en la gestién administrativa

‘{ snirpy del Gobierno Municipal a través de los mecanismos de participacitn vecinal v del

reiclo del derecho politico conforme a Ley.

EN
g\ liculo 139.- La Munidpalidad de Lunahuand. estd situado en Plaza de Armas S/N

Janahuand, Provincia de Cafiete, Regidn Lima Provincias.

CAPITULO II1
IMPORTANCIA Y AMBITO DE APLICACION

gifc lo 14°.- El Reglamento de Organizacion y Funciones, se constituye. en
d instrumento normativo de gestidn y evaluacidn, indispensable para determinar la
misién, objeto, funciones. las inter relaciones horizontales y transversales de los
eles organizacionales de la estructura orgénica de la Municipalidad.

CAFPITULO IV
DE LA BABE LEGAL

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

S

5

5

b

5

4

b

b

b

5

5

S

S

b

E

{ ¥ Constitucién Politica del Perd, Titulo IV, Capitulo XIV de la Descentralizacién,
5 articulos desde 188° al 199", establece que la Descentralizacidn es forma de
b organizacion democrdtica y constituye una politica permanente del Estado. de
:: cardcter obligatorio. que tiene como objetivo fundamental el desarrollo integral
< del pafs.

b

S

%

‘ﬁ-

S

S

S

b

5

4

4

S

%

%

¥ Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién. desarrolla en el Capitulo de
la Constitucion sobre Descentralizacidn, que regula la estructura y organizacién
del Estado en forma democritica, descentralizada v desconcentrada,

v Ley N" 27658, Ley marco de Modernizacidn de la Cestién del Estado, Ley que
tiene como objetivo, establecer los principios y la base legal para inidar el
proceso de modernizacion de la gestion del estado, en todas sus instituciones e
instancias, siendo su alcance a todas las instituciones e instancias. siendo su alcance
a todas las enfidades de la administracion pdblica a nivel nacional, y sus
modificaciones,

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley que tiene por
17\ finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que [a actualizacidn de la
- Administracién Piblica sirva de proyeccidn del interés general. garantizando los

itucional y juridico en general: y su Texto Ordenado. aprobado por
2019-JUS, — of T
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derechos e interés de los administrados y con sujecdn al m‘denatr%jiﬁm—r{
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25 lineamientos N®002-2020-SGP, que establecen orientaciones sobre el
Reglamento de Organizacién y Fundones - ROF y el manual de Operaciones -
MOP.

'Gl; Decreto Legislativo N°1436 — Decreto Legislativo Marco de la Administracién

; Financiera del Sector Piblico, que establece las normas bdsicas sobre la

; Administracion Financiera del Sector Piblico para su gestitn integrada y eficiente,

: ﬁe manera Inter sistémica. en un conlexto de sostenibilidad v responsabilidad
scal.

Ley N* 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, que tiene como obijeto.
establecer normas sobre la creacidn. origen. naturaleza, autonomia,

organizacion, finalidad. tipos. competencdas, dasificacién y régimen econdmico
de las municipalidades; también sobre la relacién entre ellas y con las demas

organizaciones del estado y a las privadas, asi como sobre los mecanismos de
participacién cdudadana y los regimenes especiales de las munidpalidades,

.

S

%

4

S

S

%

h

b

b

4

s

b creto Supremo N°0524-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
:: Sllineamientos de Organizacion del Estado, la misma que deroga el Decreto
§ A2 pupremo N°043-2006-PCM que aprobd los “Lineamientos para la elaboracién y
g aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF por parte de las
< entidades de la Administracion Pdblica”™, y su Directiva N*001-2018-PCM/SGP,
5 Directiva que regula el sustento técnico legal de proyectos normativos en materia
t de organizacién, estructura y fundonamiento del Estado.

5 v Resolucién de Secretaria de Gestién Pablica N°002-2020-PCM/SGP, que

2 aprueba los lineamientos N"001-2020-SGP, funciones estandarizadas en el

< mareo de los sistemas administrativos,

b

S

<

S

5

S

H

b

b

4

L

%

S

S

b

v Decreto Supremo N 064-2021-PCM Decreto Supremo que modifica los
Lineamientos de Organizacidn del Estado, aprobados mediante el Decreto
Supremo N¥ 054-2018-PCM - Modificacién del articulo 1 del Decreto Supremo
en mencion.

TITULO 11
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE LA ALTA
DIRECCION, ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION,
ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JURIDICA

Articulo 16%.- La Municipalidad Distrital de Lunahuané, conforme a lo dispuesto en

el articulo 26" de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N¥ 27972, adopla una
epstructura gerencial. sustentada en los principios de programacidn, direccion,
o 'gjkcuddn, supervisidn, control concurrente y posterior: asi como, rige u gestion por
principios  de  legalidad, economia, lrarsparenda. simpliddad. eficacia,
rtmpauﬂn y mgur]dar.l ciudadana. La Municdipalidad Distrital de Lunahuand. para
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. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

ano Mormativo y Fiscalizador
1 Concejo Municipal

Organo de Gobierno Ejecutivo
(01.2  Alcaldia

F Li?}: no de Direccidn Elecutiva

Gerencia Municipal

-

S

5

b

b

5

5

5

g

< - 02. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

::: 222y Consejo de Coordinacién Local Distrital

t }‘- Comité de Junta de Delegados Vecinales

:: f} Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche
< 02.4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

t 02.5 Plataforma de Defensa Civil Distrital

2 02.6 Comité Ambiental Municipal — CAM

2 02.7 Centro de Operaciones de Emergencla (COE-L)

:‘: 02.8 Comité Distrital para la Prevencidn de la violenda contra la Mujer
:': 02.9 Comité Distrital de Salud

::: 03. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JURIDICA
§ (3.1 Procuraduria Pablica Municipal

3
S
5
S
5
s
%
S
S
S

03.2 Organo de Control Institucional

04. ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
Organos de Asesoramiento

04.1 Oficina General de Planificacién y Presupuesto

04.1.1 Oficina de Programacion Multianual de Inversiones
04.2 Oficina General de Asesoria Juridica
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4.4 Oficina de Logistica
4.4.4.1 Unidad de Control Patrimonial
. ORGANOS DE LINEA

05.1.3 Sub Cerenda de la Unidad Formuladora
05.1.4 Sub Gerenda de Gestion de Riesgos de Desastres — Defensa Chvil

05.1.4 Sub Gerenda de Saneamiento Fisico Legal

05.2 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas

05.2.1 Sub Gerenda de Orientacidn, Registro, Recaudacion y Control Tributario
05.2.2 Sub Gerencia de Fiscalizacién Administrativa

05.2.3 Sub Gerendia de Fiscalizacion Tributaria

05.2.4 Sub Gerenda de Ejecutoria Coactiva

05.3 Gerencia de Desarrollo e Indusién Soclal

05.3.1 Sub Gerendia de Educacién, Cultura, Deporte y Partidpacién Vecinal
05.3.2 Sub Gerenda de Desarrollo y Programas Sociales

05.3.2.1 Divisidn de DEMUNA

05.3.2.2 Divisién de OMAPED

%.3.2.2 Divisitn de ClAM

%5.3.2.3 Division de PVL
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§74 Gerencia de Desarrollo Econémico

05.4.1 Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comerdializacion

4.2 Sub Gerencia de Turismo

.5 Gerencia de Servicios Piiblicos y Gestién Ambiental

~'05.5,1 Sub Gerencia de Gestién Ambiental, Limpieza Pablica v Areas Verdes
05.5.2 5ub Gerendia de Seguridad Ciudadana, Transporte y Seguridad Vial

01.- ORGANOS DE ALTA DIRECCION

feulo 17%.- Los Organos de Alta Direccidn de la Municipalidad Distrital de
- nahuand son los encargados de fijar politicas, objetivos y estrategias de desarrollo
' integral en el d&mbito de su jurisdicddn, asl como asumir la responsabilidad de

¢ Concejo Munidpal
< Alcaldia
¢ GCerencla Municipal

ORGANOS NORMATIVO Y FISCALIZADOR
01.1.- CONCEJO MUNICIPAL

S

%

5

5

b

4

b

!

<

S

S

S

S

5 Articulo 18%.- El Conecejo Municipal es el méximo &rgano de gobierno de la
S Municipalidad Distrital de Lunahuand, tiene como objetivo determinar las politicas
5 del desarrollo integral, sostenible y armdnico de la jurisdicddn. Estd conformado por
E el Alcalde quien lo preside y los Regidores; los miembros del Concejo Municipal
4 son elegidos por el voto popular en fal sentido ejercen funddn pdblica y carecen
5 de responsabilidad administrativa., El Concejo Municipal aprueba su Reglamenio
t Interno para su funcionamiento,

S

I.1

b

5

S

b

5

S

S

Articulo 199.- Las funciones del Concejo Municdpal somn:

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

b) El Coneejo Municipal norma el régimen de la administracion de los bienes y rentas

municipales, el régimen de organizacién y administracién de los servicios pablicos,

aprueba el Plan de Inversiones Piblicas Municipales, establece normas internas de

la organizacidn munidpal. supervisa y fiscaliza la gestion.

20°.- Las competencias del Concejo Munidpal son:
probar los Planes de Desarrollo Munidpal Concertados y el P resupuesto
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S
l

. : ¢
4

robar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel distrital. que identifique F
las dreas urbanas y de expansion urbana: las dreas de proteccion o de seguridad por {
riesgos naturales: las dreas agricolas y de conservacidn ambiental declaradas <
conforme a ley. :;
B Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo institucdional y el programa 7
/ de inversiones, tenlendo en cuenta los Planes de Desarrollo Concertados y sus Z
Presupuestos Participativos. é
) Aprobar el régimen de organizacidn interior y funcionamiento del gobiemo local. ‘
“Tad, Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos. 4
¥ o probar el Plan de Desarrollo de Capacidades. ;
¢ probar por ordenanza el Reglamento Interno del Concejo Municipal. 7
Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos 7
al Congreso de la Repablica. 4
i Constituir comisiones ordinarias y espedales. conforme a su reglamento. 4
REiAprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados ﬁ
por ley, bajo responsabilidad. 2
Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios piblicos 7
“Umunicipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de F
partidpacion de la inversion privada permitida por ley, conforme a los articulos :j
4

4

F 4

4

¢

F 4

4

¢

4

4

7

4

b

2

4

4

F 4

l

4

g

7

4

P

4

4

F

4

¢
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32% y 357 de la Ley Orgénica de Municipalidades.
m) Solicitar la realizacién de exdmenes especiales, auditorfas econdmicas y ofros actos
de control.

n) Aprobar la creacidn de agencias municipales.

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

p) Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos de
fiscalizacion.

q) Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
plblicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

r) Aprobar la remuneracién del alcalde y las dietas de los regidores.

s) Autorizar al procurador pablico municipal, para que. en defensa de los infereses
y derechos de la munidpalidad y bajo responsabilidad. inicie o impulse procesos
judiciales contra los fundonarios, servidores o terceros respecto de los cuales el
drgano de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como
en los deméas procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus

t) representantes.

u) Aprobar la donacién o la sesidn en uso de blenes 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 piblica.

v) Aprobar las licendas solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo

concederse licencias simultaneamente a un nimero mayor del 409 (cuarenta por
ciento) de los regidores.

Apmhar la celebracion de convenios de cooperacidn naclional e lnrema:iﬂml
_,,r’ comvenios rnteriru:tltudc:nate:.

o COOPOOCOPOOPOCOCOEOOOOOTIRIOEOORIOEOOTCETOEOIITCEIPROTOCEROYOIFTDPYCOCEOYODDPOYOTEYS
4




(E XN X E NN EN NN N NN NN N B E NN BB NN NN NENESNNESNENERNNNENNNN.

o i P T S G P i 5 G G 0 P P G N GO G S P P PP G P R P P

o e e e e N e A e A N A A A A N A R A A A A N AN N N NN NN NN

[ | MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE
= LLIAMLARNS - CAMNFTE

poner el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.
Fiscalizar la gestién de los fundionarios de la municipalidad.

ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO
ﬂ 1 .2.- th-ﬁLDm

lo 21°.- La Alcaldia es el méximo drganc ejecutive de la Municipalidad, tiene

~como objetivo cumplir y hacer cumplir las politicas pablicas para el desarrollo local,

como las normas y disposiciones para la gestién emanadas del Concejo Municipal
rital y del ordenamiento juridico del Estado en lo que le sea aplicable.

3 gNcaldia estd a cargo del Alcalde. quien representa a la Municipalidad v es su
psentante legal y titular de pliego presupuestario. En casos de ausencia es
plazado por el primer regidor habil de la lista de regidores, desarrollando las
rI'IISl'!'Iﬂ‘; compelencias y atribudones conforme a Ley.

y 229 - Las funciones de la Alcaldia son:
e compete ejercer las funciones ejecutivas del Goblerno Local sefialadas en la Ley

3 "-J- rganica de Municipalidades. Ley N* 27972, el Reglamento Interno del Concejo
VaeMunicipal y demds disposiciones legales vigentes, pudiendo delegar sus atribuciones

“politicas en un Regidor hébil v las administrativas en el Gerente Municipal de
acuerdo a lo sefialado en el inciso 20, articulo 20° de la Ley Orgédnica de
Munidpalidades.

Articulo 239.- Las competendias de la Alcaldia son:

a) Defender y cautelar los derechos e Intereses de la municipalidad y los vecinos.

b) Convoear, presidir v dar por conduidas las sesiones del Concejo Munidpal.

c) Ejecutar, bajo responsabilidad, los acuerdos del concejo munidpal de conformidad
con su plan de implementackdn,

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

) Dirigir la formulacién y someter a aprobacidn del concejo el plan integral de
desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sodedad
civil.

f) Proponer al Concejo Munidpal proyedos de ordenanzas y acuerdos.

g) Someter al Concejo Municipal la aprobacidn del sistema de gestidn ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco del sisterna de gestidn ambiental nacional
y regional.

h) Informar al Concejo Municipal Semestralmente respecio al contral de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con
la ley v el presupuesto aprobado.

) Someter a aprobadéon del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de

puhlrm el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado v

GIJ wos plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de [a
qrh o

AN

A e e e N M N e N N A N A A N N N N A A N A S N S N A A N A A N N N N N N N R A N A AN A AN AN



oo OoeOOOOOOOOOOOPOPOOOTOOOOROOONODTOEIPIPOOTRIYOCODPDRIYOVYODDYETBRDRYYTYS

: 0 MUNICIPALIDAWD DISTRITAL DE
Ey L LA HLIAMA - CANFTE

sroponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o exoneracidn
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licendas: y. con acuerdo del Concejo
Municipal. solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considera
necesarios,

meter a aprobacion del Concejo Munidpal. dentro del primer trimestre del
jercicio presupuestal sigulente y bajo responsabilidad. el balance general y la
memoria del ejerdcio econdmico feneddo.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacidn.

I'!J Designar y cesar al gerente municpal y. a propuesta de este, a los demds
A, funcionarios y directivos piblicos de confianza, cumpliendo con los requisitos
reu]-a.mn.te establecidos en la normativa vigente y en los documentos de gestidn

terna que regulan el perfil de cada puesto.
irigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.

al g

i ¥ [ ]
:‘: g) Celebrar matrimonios civiles de los vednos de acuerdo al Cédigo Civil,
S q) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para sus fundones.
4 w i Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes.
4 pplombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores munidpales de carrera.
5 R)iEroponer la creacidn de empresas municipales bajo cualquier modalidad
E fiegalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
< cesidn de obras de infraestructura v serviclos pdblicos municipales,
Y u) Cumplir las disposidones munidpales con el auxilio del personal de seguridad
4 ciudadana, inspectores municipales y la Policla Nacional.
4 V) Supervisar la recaudacidn municipal, el buen fundonamiento v los resultados
) economicos y financieros de las empresas munidpales y de las obras y servicios
:: publicos munidipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado,
< w) Convocar, bajo responsabilidad, como minimo a dos audiendias pablicas distritales
'y o provinciales, conforme a la dreunscripcién de gobierno local.
4 x) Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacion de la Propiedad Informal o
% designar a su representante, en lugares en que se implementen.
b ¥) Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, exémenes especiales
%

v ofros actos de control.
t z) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo.
4 conforme a Ley.
< aa) Proponer al concejo municipal las temas de candidatos para la designacion del
5 secretario téenico del procedimiento administrativo disciplinario y del coordinador
b de la unidad fundonal de integridad institucional.
t bb) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccién.
g cc) Suscriblr convenios con ofras municdpalidades para la ejecucdn de obras
4 ¥ prestacidn de servidos comunes.
5 dd) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vedinales o de
5 ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Munidpal.
g\, Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia
? e acuerdo al TUPA de la Municipalidad.

o
A Presidir la Plataforma del Comité de Defensa Chvil del Distrito.
£8) Proponer al Concejo Munidpal espacios de concertacidn y particpacidn.
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ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA
01.3.- GERENCIA MUNICIPAL

24".- La Gerencia Munidpal es un drgano técnico administrativo de direccidn

kcutiva de la gestion municipal, que tiene como objetivo el planeamiento,
urdzm:lﬁn conduccidon. programacién, direccidn, coordinacditon, ejecuddn,
iontrol, supervision y evaluacion constante de la gestidn municipal administrativa,
~toordina la atendén de los serviclos pablicos locales y la realizacion de las inversiones
munidpales.

rganica. disponiendo efidente y eficazmente de los recursos econdmicos.,

[@nateriales y equipos asignados.

| Bl Manificar, organizar, dirigir y controlar las acdones de gestidn municipal,
Eaelacionadas con la ejecuddn v cumplimiento de los Planes de Desarrollo Local

. Concertado a mediano y largo plazo, asi como del Plan Operativo y Presupuesto
Participativo para cada pericdo anual.

2 ¢) Proponer al Alcalde las polfticas y acclones de gestion munidipal.

< d) Proponer al Alcalde las normas v disposiclones necesarias para el desarrollo de

5 los procesos de planeamiento, organizacion, control y evaluacion de la Gestion

b Munidpal y el Desarrollo Local.

:—: e) Emitir resoluciones de acuerdo a la delegacion y atribucion que le confiere

el Alcalde.

E f) Planificar. organizar, dirige y evalia la gestidn adminisirativa, econdmica y

5 financiera de a Municipalidad.

5 g) Planificar, organizar, dirigir v controlar las acciones de gestién munidpal,

S relacionadas con la ejecucion vy cumplimiento de los Planes de Desarrollo Local

:’: Eﬂnmrtadﬁ a mediano y largo plazo, asi como del Plan Operativo y Presupuesto

Y articipativo para cada periodo anual.

4 h) Dirigir, supervisar y controlar las accones de los drganos de apoyo, asesoria,

4 drganos de linea y desconcentrados de la municipalidad.

S i) Planificar, organizar. dirigir y controlar los procesos de control y evaluacion de

5 los resultados de la Gestidn Munidpal a efectos que se rinda cuenta

t—: permanentemente a la comunidad del avance en el logro de las metas de los

§ objetivos institudenales v del desarrollo local.,

< j) Planificar. organizar. dirigir y controlar la gestidn de la calidad total en la gestion

1'.1 P

uctividad y calidad de la gestion, en un ambiente de compelitividad,
atividad. innovacién y de cambios continuos; incorporando permanentemente

i M A N N N N N N N N N N N N N N A N N N N N S A A A A A A A AN AAAL AL A

N Sfruevas tecnologias en los procesos municipales.

4 : Sum'fb.lr contratos relacionados a la adquisicion de bienes, cnntm!ad@n_'de se
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,il-' ular el informe anual de rendicion de cuentas de la Municipalidad para que
gt suscrilo por el Alcalde antes de su remisién a la Contraloria General de
la Repdblica y sea expuesto ante el Concejo Municipal.

m) Designar a los comités de seleccidn que conducirdn los procesos de seleccién para
la contratacidn de bienes, servicios, ejecucion de obras, conforme lo dispone la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento vigente,

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacidn y toma
de decisiones de los funcionarios que asegure una adecuada motivacion y
compromiso del personal con los objetivos institucdionales para alcanzar de manera
coordinada, eficiente y eficaz las metas propuestas en los planes de desarrollo y
. operativos.

N Suscribir el Proyecio de la Cuenta General y la Memoria de Gestion Institucional
para cada periodo anual en coordinacidn con la Oficina General de Administracion
y Finanzas, para que sea sometido por el Alcalde a la Aprobacidn del Concejo
S -/ Municipal.

g p) Proponer la designacion y cese de los fundonarios de confianza.

< Q) Resolver los actos impugnatorios en segunda instanda (apelacion)

% ¥g Xprobar el Plan Anual de Contrataciones de la munidpalidad y sus modificaciones,
b @i como efectuar la evaluaddn semesiral del mismo.

Q Representar al Alcalde ante organismos plblicos y privados nacionales e
5 sinternacionales, en actos relacionados con la Gestidn Municipal.

< t) Aprobar expedientes administrativos de contratacidn para la convocatoria a

< ios diferentes procesos de seleccién que convoque la Entidad.

% u) Aprobar la cancelacidon de los procesos de seleccion diversos, por las causales
b previsias en la Ley de Contrataciones del Estado. y su Reglamento,

::: v) Resolver los recursos de apelacion interpuestos por los participantes de los
4 procedimientos de seleccidn convocado por la Entidad, que no sea de competencia
4 del Tribunal de Contrataciones del Estado. conforme a los requisitos v a los
b

b

b

b

b

b

b
A
S
5
“

S

S
<
b

procedimientos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado.

w) Suscribir toda documentadidn pertinente ante la Superintendencla Nadonal de
Registros Piblicos para el saneamiento fisico legal de bienes muebles e inmuebles
de la munidpalidad.

x) Suscribir  contratos derivados de los procesos de seleccdn, contratos
complementarios y ofras modificaciones contraciuales de conformidad con
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamento vigente.

y) Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econtmicos y finanderos de la municipalidad, asi como las obras y servidos pablicos
municipales ofrecidos directamente o por contrato,

z) Cumplir y hacer cumplir las disposidones municipales con el auxilio de Serenazgo
v la Polidla Madional del Peri.

aa) Resolver en primera instancia administrathva las petidones de los administrados

y, en aquellos casos de las Cerencias y Unidades que no tengan las

2\ atribuciones vy facultades delegadas por el despacho de Alcaldia para tal fin.

--; Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones contenidas en los informes

de Auditoria Interna.
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#fender los recursos de apelacién contra las rescludiones expedidas por las
erencias y Unidades que tengan las atribuciones y facultades conferidas para que
actien en primera instancia administrativa, requiriendo de opinitn legal previo a
oy, resalver, salvo aquellas matarias que por mandato de la ley son de competencia
tindelegable del despacho de Alcaldia.
- robar lo: planes de trabajo que presenten las diferentes dreas orgdnicas de
la municipalidad, las mismas que previamente deben contar con el informe de
disponibilidad presupuestal otorgado por la Cficina de Planificacion y Presupuesto
© quien haga sus veces.
Requerir el cumplimiento de obligaciones, entrega de documentos o bienes
licitados formalmente por el Ministerio Publico, Poder Judicial, Fiscalfa, Policia
. acional de Perd y efectuar los aperdbimientos respectivos y responder con la
o ’? formacion respectiva a las entidades sefialadas.
gl implementar el Sistema de Control Interno de acuerdo a la norma vigente.
k) Aprobar Directivas Internas para el mejor fundonamiento de las Unidades
; U‘I‘g&nh:ﬂi de la Municipalidad Distrital de Lunahuana.
A ";I'Lr--'||I ras funciones inherentes al cargo que le asigne la Alcaldia.
02.- ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

0 26°.- Los Organos Consultivos y de Coordinacidn son aquellos en los cuales
se analiza la situacion de |a dudad y presentan propuestas y politicas de gestion
orientadas al desarrcllo sestenido y sustentable de la localidad.

La Municipalidad cuenta con los sigulentes:

% Consejo de Coordinacidn Local Distrital

% Comité de Junta de Delegados Vedinales

% Comité de Administracidn del Programa del Vaso de Leche

4 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

% Plataforma de Defensa Civil Distrital

% Comisidn Ambiental Municpal — CAM

% Centro de Operaciones de Emergencia (COE-L)

% Comite Distrital para la Prevencion de la Violencla contra la Mujer
% Comite Distrital de Salud

02.1.- CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 27°.- El Comsejo de Coordinacién Local Distrital, es un dSrgano de
Coordinacién y Concerfacidn de la  munidpalidad, tiene como objetivo
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prfodo de 2 (dos) ahos, en conformidad a las normas legales vigentes y al
Reglamento que apruebe el Concejo Munidpal para tal fin, mediante Ordenanza.
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¥ Alcalde preside el Consejo de Coordinacién Local Distrital, pudiendo delegar tal
incion al Tenlente Alcalde. El Consejo de Coordinacién Local Distrital no ejerce
nclones ni aclos de gobiemno.

Articulo 289.- Las funciones del Consejo de Coordinaddn Local Distrital son:

a) Proponer convenios de cooperacion distrital para servidios piiblicos.

Al Coordinar y concertar el Plan de Desarrcllo Concertado y el Presupuesto
Participativa Distrital,

Apoyar en forma permanente a la Munidpalidad, maximizando fortalezas y

Ejlfromover y coordinar el apoyo de la poblacion en la ejecucion de actividades
tWinculadas al desarrollo economico y social.

Articulo 299 - Son sus competencias las siguientes:

a) Proponer politicas de gestién munidpal orientadas al desarrollo econdmico y socal.

b) Las que le encargue o solicite el Alcalde y/o el Concejo Municipal en concordancia
con la Ley Organica de Munidpalidades, asl como aquellas espedficas contenidas
en su reglamento de funcionamiento.

c) Proponer el Proyecto de Reglamento durante el primer trimesire de su
fundonamiento para su aprobacién mediante Ordenanza Municipal.

02.2.- COMITE DE JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

Articulo 30°.- El Comité de Junta de Delegados Vecinales, es un érgano consultivo y
de coordinacion, esta integrado por los representantes de las agrupadones urbanas y
rurales y que estdn organizadas principalmente en juntas vecinales.

Asl mismo, estdn integradas por las organizaciones sociales de base. vecinales o
comunales, respetando su autonomia y evitando cualquier injerenda que pudiera
influir en sus dedisiones y por los vednos que representan a las organizaciones sodales
de su jurisdiccidn que promueven el desarrollo local vy la participacidon vecinal:
para cuyo efecto. la Municipalidad Distrital de Lunahuana, regula su participacion de
conformidad con el Articulo 1977 de la Constitucion Polltica del Estado y lo establecido
oy g] Capitulo IV, articulos 106° al 110° de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley

e ﬁﬁ 27972.
: a ]
y:

jetivo del Comité de Junta de Delegados Vecinales es apoyar permanentemente
G 1-*"'repznt.:|ndﬂ proyectos y recomendaciones para un bu-en gr:blem:: local y su misic

acciones del desarrollo local. los servicios piblicos locales y de gestidon municipal,
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o 31°.- S5on fundones del Comité de Junta de Delegados Viecinales:
Proponer las politicas de salubridad.
b) Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversion dentro de la jurisdiccién
del Distrito.
T ¢) Apoyar la seguridad ciudadana en el Distrito.
“*H) Apoyar al mejoramiento de |a calidad de los Servicios Piiblicos locales v la ejecucidn
de obras munidpales.
Organizar torneos y competencias vecinales y escolares deportivas y culturales. f)
caene-» Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrolle munidpal.

i P

Articulo 32%.- Son competencias del Comité de Junta de Delegados Vecinales:
Proponer el proyecto de Reglamento durante el primer trimestre de su
uncionamiento, para su aprobacion mediante Ordenanza Municipal.
jecutar obras comunales con la participacién de los vecinos y el apoyo técnico
'y material del Municipio y otros organismos pdblicos y privados.
'c) Colaborar en el seguimiento de las obras municipales de interds pablico.

Elegir a los miembros directivos de los Comités en conformidad con su reglamento.
Erroponer medidas, normas y procedimientos para agilizar la administracidn local.

frulo 33%- E Concejo Municipal aprueba el reglamento de organizacién y
igirdones del Comité de Junta de Delegados Vecinales, donde se determinan y
ecisan las normas generales a que deberdn someterse, se reunira en forma ordinaria
cuatro veces al afio. Podra ser convocada en forma extraordinaria por el Alcalde o
por no menos de 25% (weintidnoo por dento) de sus miembros.

02.3.- COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL
VASQO DE LECHE

organo de coordinadon de la Alcaldia. Tiene como objetivo organizar, programar y
ejecutar en coordinadidn con las organizaciones beneficiarias del programa del vaso
de leche, la implementacion del Programa del Vaso de Leche en todas sus fases:

seleccidn de beneficlarios, eleccdn de Insumos, distribudidn, supervisidn y evaluacidn
del mismo.

Estd integrado por el Alcalde o su representante quien lo preside. un fundonario
municipal, un representante del Ministerio de Salud y tres representantes de la
Organizacidn del Programa del Vaso de Leche. elegidas democriticamente por sus
bases de acuerdo a los estatutos de su organizaddn

Articulo 359.- Las fundiones del Comité de Administracién del Programa del Vaso
de Leche son:

< a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos para la seleccion de los

“\beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

ontrolar las actividades de seleccidn de los insumos del Programa en base
r:rirerlm de los valores nutricionales de los alimentos. condiciones

5
5
%
S
S
S
5
5
5
""1
5
5
5
5
b
t: Articulo 349- El Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche es un
5
4
S
5
5
)
b
§
5
5
5
4
5
%
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£ a3
Fanificar, organizar, dirigir v controlar la gestidn de la Administracidn del
Programa del Vaso de Leche.

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

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

: 0 36%.- Las competencias del Comité de Administracion del Programa del Vaso
de Leche son:
a) Proponer politicas. normas y procedimientos sobre la administracidn del Programa
ro i)\ del Vaso de Leche para lograr el mejoramiento continuo.
R W\Proponer la compra de los insumos o productos necesarios para atender al

= W rograma del Vaso de Leche distrital, al comité especial de adjudicaciones quien
convocara la lidtacidn piblica.

Dictar iniciativas que propongan las directivas y/o beneficiarios de los Comités del
\ Vaso de Leche y otros organismos vecinales, en relacidn al Programa.,
d) Supervisar y recabar informes sobre las actividades desarrolladas en las dreas del

b

4§

l',‘."

b

b

q

by .

t f) Proponer actividades de capacitacidn v educacidn nutricional entre los beneficiaries

< del Programa.

% &) Fiscalizar la calidad de los alimentos distribuidos entre los Beneficiarios,

% h) Controlar la correcta distribucién de los alimentos entre la poblacién beneficiaria,

% evitando filtraciones hacla poblacidn no benefidaria, asl como perdidas de

E alimentos por inadecuado almacenamiento, distribucidn o preparacion de las
raciones,

E I} Velar por el adecuado uso de los recursos destinados del Programa.

5 J) Proponer al Concejo Municipal el reconodimiento del Reglamento de Organizacion

:; y Funciones de dicho Comité.

S

g

b

§
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b

b

b

b

4
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02.4.- COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Artfaulo 37°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana: es un &rgano de
coordinaddn v consultivo de cardcter multisectorial con jurisdiccidn en el distrito de
Lunahuand, presidido por el Alcalde e integrado por la autoridad Politica de mayor
nivel de la localidad, el Comisario de la Polida Nacional que ejercen jurisdiccidn en
gl territorio de Distrito. un representante del Poder Judicial. un representante de las
Juntas Vecinales, el Gobernador, un representante del Poder Judicial.

Articulo 38°.- Son Funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

~—4:a] Promover la Organizacion de la Juntas Viecinales y coordinar su conformacion.
~B\Ejecutar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana dispuestos por

el Concejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

£ Supervisar la ejecuddn de los Planes, Directivas v ngramas de Segurid B rwry;

v
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s
oordinar y apoyar los Planes, Programas y/o Proyectos de Seguridad Ciudadana

4
% con las jurisdicciones colindantes.
:‘: e) Formular y controlar los programas y proyecios de Seguridad Ciudadana.

cudadana mediante instructivos técnicos.

Celebrar convenios Institudienales destinados a asegurar su convivencia pacifica,
la erradicacion de la violenda y la utilizacidn pacifica de las vias.

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

1) Las demés conforme con la Ley del Sistema Nacional y normas vigentes,

02.5.- PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL DISTRITAL

\ D 39%.- La Plataforma de Defensa Civil Distrital, es el 6rgano Consultivo de
oardinacion y de partidpacién encargado de desarrollar acciones preventivas y de
socorro en casos de desastres naturales y/o contingencias que atentan contra la
anquilidad y seguridad de la poblacidn, Tiene cardcter multisectorial y jurisdiccional

Mataforma de Defensa Civil Distrital, estd integrado por el Alealde. quien lo
Hwiide: las autoridades de los diferentes sectores publicos del distrito. los
representantes de las instituciones privadas, Representantes de las organizaciones
Sociales y las Instituciones que realizan labores de bienestar sodal.

S

S

i:"

S

b

5

b

b
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b Articulo 40°.- Son funciones de la Plataforma de Defensa Civil Distrital:

:: a) Dictar medidas de seguridad y coordinar la ejecucién de acciones necesarias para

5 hacer frente a desastres naturales o siniestros que podrian afectar al distrito,

S b) Dirigir v promover campafias de prevencidn, capacitando a la poblacién para hacer

< frente a posibles sinlestros y/o calamidades.

b c) Aprobar el plan de Defersa Civil de la jurisdiccién del Comité que incluye medidas

% de prevencitn. emergencia y rehabilitacién

& d) Emitir opinion técnica o tramitar la dedaracién de estado de emergencia en casos

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

.9 de la poblacidn.

E ) Establecer permanente y estrecha coordinacion con los Organismos que integran
la funcidn ejecutiva del Sisterna de Defensa Chyil,

4

S

S

S

b

S

S

b

02.6.- COMITE AMBIENTAL MUNICIPAL - CAM

Articulo 41°- El Comité Ambiental Municipal del distrito de Lunahuani es un

organismo integrado por entidades piblicas y privadas, que disefian y proponen

instrumentos de gestion ambiental dingidos a la mejora de la calidad de vida de la

~poblacidn y protecddn del Medio Ambiente preservindolo para las generaciones
~ fijuras,

L"'. =
_f,,--%sjla instancia encargada de la coordinadidn y concertacion de la politica ambiental

4
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ene las siguientes funciones:
a) Elaborar participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local que serdn
aprobados por el Concejo Municipal.

de gestitn ambiental.
€) Ser la instancia de concertacion de la politica ambiental del Distrito en coordinacitn

onstituirse como Organo aiesor del Concejo Municipal en relacién al desempefio
interno referente a la gestion de la problemética ambiental.
YImpulsar la suscripdén de convenios de cooperacién entre municipios e

—_Instituciones piblicas y privadas para la ejecucién de acdones orientadas hada la
sreostenibilidad ambiental del distrito.

& mplir con las disposiciones establecidas en el articulo 27° de la Ley Marco del

5

<

S

Y

5

b

5

S

:: laborar propuestas para el funcionamiento, aplicacion y evaluacion de los

4 k) Instrumentos de gestion ambiental y la ejecucidn de politicas amblentales.

& l) Proponer criterios y lineamientos de politica que permita una asignacidn en el

5 Presupuesto municipal para inversidn en materia ambiental.

:_:: m) Proponer lineamientos de pollticas, cbjetivos y metas didgidas a implementar y
consolidar el Sistema Local de Gestidn Ambiental,

t n) Gestionar financiamientos a trawvés de entidades plblicas y privadas para la

4 ejecucion de proyectos de proteccidn y conservacién ambiental,

b

5

<

S

S

S

b

5

b

5

5

5

%

5

bt

02.7.- CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA (COE-L)

Articulo 43°.- EH Centro de Operaciones de Emergenda COE, es un instrumento del
Sistema MNacional de Gestion del Riesgo de Desastres, cuya eficencia en su
desempefio, producird mayor capacidad de respuesta en la jurisdiccidn afectada o
con probabilidades de afectacion. Estd integrada por:

a) Jefe — Alcalde de la Municipal Distrital de Lunahuand

b) Coordinador - Sub Gerente de Seguridad Ciudadana

€) Evaluador - Sub Cerente de Seguridad Cludadana

d) Comunicacidn y Prensa — Jefe de Imagen Institucional
—__&) Operaciones - Logistica - Jefe de logistica

7. facilita
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as fundiones del COE, son transversales a los procesos de la Gestion del Riesgo d?}
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a administracién e infercambio de la informacién que permita la interaccién de
les esfuerzos técnicos-politicos multisectoriales e interinstitucionales, para la
coordinacidn y operacidn conjunta de los actores que participan, a fin de contribuir
e Rty a la oportuna toma de dedsiones.

77 En el COE se realiza monitoreo, blsqueda. acopio. procesamiento, andlisis
y consolidacion de la informacion a través de informes téenicos sobre peligros,
emergencias o desastres y el suministro de informacén a las autoridades
competentes, y segun la situacidn, a los medlos de comunleacidn sodal v a la
opinidn publica.

D2.8.- COMITE DISTRITAL PARA LA PREVENCION DE LA
' VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

rulo 45%.- El Comité Distrital para la Prevencidn de la Viclencia Contra la Mujer
es una instancla de Concertacidn, siendo un componente del Sisterna Nacional para
I prevencion, sancion y erradicacion de la violencia contra las mujeres e integrantes
@l grupo familiar, encargados de asegurar el cumplimiento de las politicas pablicas
i orientan la intervencidn del Estado en materia de atencitin, proteccidn y
,ﬂ. racion de la violencla contra las mujeres e integrantes del grupo familiar con el
o de garantizar el derecho & una vida libre de violencia y de discriminacidn. Para
tal efecto, desarrolla acciones de coordinacidn, cooperacidn y apoyo mutuo, en
forma continua, articulando con las Instituciones del Estado, en los tres niveles de

gobierno, promaviendo la participacion dudadana.

S

5

b

S

5

S

S

b

S

S

5

S

S5

5

:: Articulo 46°.- Son funciones del Comité Distrital para la Prevendidn de la Violenda

4 Contra la Mujer las sigulentes:

5 a) Proponer en los instrumentos de gestion y en particular en el Plan de Desarmollo

S Concertado (PDC), en el Plan Operativo Institucional (POI) y en el Presupuesto

% Participativo (PP): metas, indicadores y acciones que responsan a la problematica

:: de la vioclenda contra las mujeres e integrantes del grupo familiar,

4 b) Promover la adopcién de politicas, planes, programas, acclones y presupuestos

5 especificos para la atendon, protecddn y recuperacion de las vidtimas y sandon y

5 rehabllitacién de las personas agresoras, dando cumplimiento a la Ley.

t c) Promover el protocolo Base de Actuacidn Conjunta como  instrumento
de obligatorio cumplimiento en las instituciones plblicas y su adecuacidn si es

:: necesaria al contexto distrital,

4 d) Promover el fortaleamiento de las instancias comunales para las acciones

< distritales frente a la violencia contra las mujeres e integrantes del grupo familiar.

:-: e) Informar a la Instancla provincial de concertacidn periddicamente sobre
las acdones desarrolladas para el cumplimiento de la Ley.

S
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02.9 COMITE DISTRITAL DE SALUD

lo 479.- El Comité Distrital de Salud es el Srgano de coordinacidn de la
municipalidad, encargado de promover las actividades v acciones para la prevencién
el cuidado de la salud, asi como establecer los lineamentos y politicas de lucha
tra la desnutricion, tuberculosis embarazo adolescente. entre otros.

gl R g

by ~Es5té integrado por el Alcalde quien lo preside v por representantes de instituciones
'y publicas y privadas, pudiendo ser ampliado cuando lo consideren conveniente,
b

culo 489.- Las funciones generales del Comité Distrital de Salud son:
j\Proponer lineamientos de politicas de gestion y promocién de la salud de su
urisdiccidn, en el marco de los lineamientos de politica naclonal.

pramocion de la salud que sean dispuestos por el Ministerio de Salud, informando
al Concejo Municipal de los avances y resultados.
b Evaluar y validar el informe anual del comité, emitido por el Secretario Técnico.

‘dEProponer al Concejo Municipal la celebracién de convenios de cooperacién y
plaboracién inter-institucional v de cardcter inter-distrital.

valuar y validar los proyecios de instrumentos de gestion y promocién de la salud

y demas planes que sean emitidos por el Secretario Técnico de la comisidn.

f) Promover e impulsar la organizacion y capacitacién de las organizaciones de la
sociedad civil, en el marco de la gestidn y promocion de la salud.

B) Establecer estrategias de articulacion multisectorial e inter institucional con
los sectores {vivienda, amblente, educacién, salud y medios de comunicacidén para
la difusion e implementacién de la politica de promocién de la salud local.

h) Mantener coordinacién permanente con los miembros de la Comité Distrital de

Salud de su jurisdiccién.

03.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Y DEFENSA JURIDICA
03.1.- PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 49°.- La Procuraduria Pablica Municipal es el érgano de defensa judidal de
la Municipalidad de Lunahuand y tiene como objetivo representar y defender los
derechos e intereses de la munidpalidad ante los Organos Jursdiccionales de los
diferentes Distritos Judiciales de la Repablica, interviniendo en toda las Instancias
en los fueros Constituconal, Civil, Laboral v Penal, adem#s de organismos e
Instituciones de caracter plblico y/o privado: asi como las demandas administrativas
de caracter contencioso, Estd a cargo de un Servidor Pablico denominado
ocurador que depende de la Procuraduria General del Estado.

Articulo 509.- Las funciones de la Procuraduria Pablica Munidpal son:
Planificar, organizar, dirigir y controlar la formulacién de las politicas relacio
a la Defensa Judidal de la Munidpalidad
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lanificar, organizar y controlar las pautas para uniformizar criterios y metodologias

™

:;* S E i MUNICIPALDAD DISTRITAL DI

5

5

<

::: de trabajo de la procuraduria municipal para conseguir una mejor y mds coherente

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la defensa
udicial de La Munidpalidad Distrital de Lunahuand, ante cualquier drgano
~ L jurisdiccional.

d) Proponer a la alta Direccion, para la aprobacidn del Concejo Munidpal, los
proyectos de ley que sean necesarios para la mejor defensa de los derechos e
| intereses del Goblerno Local en el Congreso de |a Repiblica.

Concejo Municipal a propuesta del Alcalde, aprueba el Reglamento de
Drganizacién. Funciones y Responsabilidades de la Procuraduria Pablica.

fticulo 51°.- Las competencias de Procuraduria Pdblica Municipal son:
a) Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Munidpal correspondiente a
la Procuraduria Pablica Munidipal.

#as acciones de asesoramiento, y apoyo técnico profesional y capacitacién a favor
de la defensa Jurica del edado.

d) Evaluar el inicio de las acciones legales cuando estas resulten més honorosas que
los beneficios econdmicos que se pretenden para el estado.

e) Cautelar el adecuado desarrollo de los procesos judidales, ejercitando en los juldos
todos los recursos legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses
de la corporacién Municipal.

f) Disponer efidente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econdmicos,
financieros, materiales y equipos asignados.

g) Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusién de los procesos
lurisdiccionales, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un
mayor costo que el monto estimado que se pretende recuperar. conforme a |os
procedimientos establecidos.

h) Elaborar semestralmente los informes sobre los Juicios y Procesos Administrativos,

i) Resolver las consultas que plantee el Alcalde o cualquier Funcionario sobre asuntos
Administrativos o procesos judicales a su cargo.

I} Requerir el auxilio de la fuerza piblica a través de la autoridad politica cuando
el cumplimiento de sus funciones lo amerite.

k) Emitir pronuncdamiento por escrito, a solicitud del Alcalde sobre casos legales que
interesen a la Municipalidad en asuntos de su competencia.

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

) Solicitar autorizacidn al Concejo Municipal, para iniciar he impulsar los procesos

~= Judiciales contra los funcionarics, servidores o terceros respecto de los cuales el
rgana de Controd Intermno haya encontrado responsabilidad cvil o penal; asi como
“¢n los demds procesos judiciales interpuestos contra el Gobiemo Lol © sus
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itir informa a los titulares de la entidad publicas proponiendo la solucidn mas
beneficiosa para el estado, respecto a los procesos de lod cuales intervienen bajo
Tniig -, TEsponsabilidad y conocimiento de la Procuraduria General del Estado (PGE)

Pl Condliar, transigic v consentir soluciones, asi como desistirse de demandas,
nforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. para
dichos efectos se tomard en cuenta la autorizacidn del titular de la entidad, previo
=/ informe del procurador pablico.

q) Representar a la Municdpalidad en los procesos y procedimientos administrativos
contenciosos. judidales y arbitrales en la que la Munidpalidad o algunc de sus
iembros sean parte, asi como ante el Ministerio Publico o Polida Madonal del
enl.

Fbupervisar y controlar la defensa de los intereses de la Municipalidad.
Presentar reclamos ante otras entidades plblicas y privadas.

5

S

S

%

5

%

%

E

5 Munidpalidad de mnfnrmidad con lo dispuesto en los articulos 3°, 7" y B" de la Ley
S N® 27785, promoviendo la correcta y transparente gestidn de los recursos y bienes
:: de la entidad, cautelando la legalidad y eficiendia de sus aclos y operaciones: asl
Y como, el logro de sus resultados: mediante la ejecucidn de los servidos de control
4 simultdnec y posterior vy servicios relacionados. conforme a las normas aprobadas
L% por la Contraloria General de la Repdblica. $e ubica en el mayor nivel jerdrquico
:;. organizacional.
5

4

5

b

5

5

5

5

5

b

5

b

5

5

5

!

Estd a cargo del fundonario o servidor designado por la Contraloria General de la
Replblica, quien mantiene una vinculacddn de dependenda funcional con la
Contraloria General de la Repiblica. en su condicidn de ente lécnico rector del
Sistema Macional de Control.

Articulo 53°.- Las funciones del Organo de Control Institucional son:
a) Formular en coordinadén con las unidades orgénicas competentes de la CGR, el
Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre |a materia emita
la CGR.
b) Realizar el registro oportuno en los sistemas informdéticos estableddos por
la Contraloria, de la informacién sobre los avances de los servidos de control
gubernamental a su cargo, asf como de los informes resultantes de dichos servicios.
Formular y aprobar o remitir para aprobacién del drgano desconcentrado o de la
nidad orginica de la Contraloria del cual depende, segin corresponda, los
formes resultantes de los servicios de control gubernamental, asi como, luego de
u aprobacidn, realizar la notificacién correspondiente, de acuerdo a los
lineamientos y normativa aplicable.
d) Enrnunir.ar el Inicio de los servidos de control gubermmental al T“tu!ar d
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ormular y remitir para aprobacién del drgano desconcentrade o de la unidad
orglnica a cuyo ambito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio
correspondiente al servido de control posterior a ser realizado. de acuerdo a los

o

ercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en la Ley,
as Normas Generales de Control Gubernamental y normativa por la Contraloria.
Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al érgano desconcentrado o a la unidad
organica de la Contraloria a cuyo dmbito de control pertenece el OCI. para su
comunicacion al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria.

personas naturales o juridicas. de acuerdo a la normativa aplicable.

[/ Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas
que les sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.
Efectuar el seguimiento a la implementaddn de las recomendaciones, asi como de

4
5
E
5 Varksultantes de los servicios de control, conforme a la nc:rl'n«uthm especifica que para
14l efecto emite la Contraloria.
b & Analizar las solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye pedidos
:': " de informacion presentados por el Congreso de la Repiblica. de acuerdo a los
§ lineamientos y normativa aplicable.
“ I) Apoyari las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal que
5 designe la Contraloria para la realizacién de los servicios de control gubernamental
t en la entidad en la cual se encuentre el OCI de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa.

::: m) Realizar las acdones que disponga la Contraloria respecto a la implementacién
£ del Sistema de Control Interno en la entidad, de acuerdo a la normativa aplicable.
4 n) Coadyuvar con la ejecucidn de las actividades de audiencias pablicas y participacién
:-: dudadana desarrolladas en su Ambito de competencia.

o) Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de dmbito
: nacional con rango o fuerza de ley. asi como los asignados en los reglamentos.
q directivas, manuales, procedimientos y demas normativa emitida por la
S controlaria,
S p) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que
E le formule la Controlaria.

q) Mantener ordenados, austodiados v a disposicion de la Contralora durante diez (10) afios
b los informes resultantes de los servidos de control gubermamental documentaddn de
b
& control o papeles de trabajo. denuncias redbidas y en general toda documentadén
4 relativa a las fundones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
Y\ vigente paro el sector pdblico.
S r) Remitir a la Contralora el acervo documentado del OCl respedo a los servidos de
5 control, mmmd&muaﬂﬁglamﬁnﬂmhmﬂdﬂctcﬂnﬂnmm
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TITULO 111
DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA Y
ORGANOS DE LINEA
04.- ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

4
4
<
S
5

Biculo 54°.- Los Organos de Asesoramiento son aquellos que orientan la labor de
Municipal y de sus distintas unidades orglnicas mediante actividades de
planificacion, coordinacion, asesoria técnica y legal. orientadas al desarrollo
sostenido y sustentable de la localidad. Los Srganos de asesorfa son los siguientes:

o 559.- La General Ofidna de Planificacidn y Presupuesto, es un drgano de
amiento que tiene como objetivo elaborar el Plan de Desarrolle Concertado a

.I - ‘: '.1:;: :
.__,‘J',_': perativo y Presupuesto Participativo anual, definiendo los objetivos y prioridades

de la accidn munidpal para alcanzar el bienestar de los vednos.

Ademds. tiene por objeto la evaluacién, organizacion y canalizacién de los proyectos

de interés distrital a fin que sean finandados a través de la participacién de la

b
4
l'\
S
S
A
5
4
%
S
4
5
S
S
Y
b
b
b
5
S
:: cooperacidn Nadonal e Intemacional.
%
b
S
S
5
5
S
5
S
5
%
S
%
%
s
5
S
S
§

Asi mismo generar las estrategias y procesos de Desarrollo Institudonal Municipal
para la produccion de los bienes y servidos publicos se adecuen a los objetivos v
metas de los planes aprobados en benefido de la comunidad, asi mismo realizar
actividades en el proceso de la programacién multianual de inversion,

Estd a cargo de un Servidor Pablico, denominado Jefe de la Oficdna General de
Planificacion y Presupuesto quien depende jerdrquicamente de la Gerente Munidpal.

Articulo 56%.- Son fundiones de la Oficna General de Planificacidn y Presupuesto:

a) Formular, programar, coordinar, organizar y ejecutar los procesos de planificacion
estratégica y modernizacion de la Municipalidad.

b) Elaborar y ejecutar el Plan Operative Institudonal correspondiente a la Unidad
Organica, disponiendo eficdente y eficazmente de los recursos econdmicos,
materiales y equipos asignados.

€} Gestionar la aprobacidn de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA)
de la entidad.

- |Planeamiento Estratégico, Inversién Piblica y Modernizacion.
igir el proceso de modernizacidn de la gestion institucional de acuerd
i tos técnicos sobre .
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over, asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos,
mplificacidn  administrativa y demds materias comprendidas en el Sistema
administrativo de modernizacion de la gestidn pablica.

Fihitn, g) Proponer y emitir informes técnicos para aprobar directivas y normas de aplicacion
g €N el ambito institucional relacionadas con los Sisternas Administrativos de
gwcia | ¢ Presupuesto Pablico, Planeamiento Estratégico. Programacion Multianual de
e, _‘f Inversiones v Modernizadén.

-Gl H) Realizar la conciliacidn semestral y anual del marco legal del presupuesto.

I} Dirgiry coordinarla formulacidn y actualizacion de los documentos o Instrumentos
de Gestion tales como el ROF, CAP, MOF, MPP. MAPRO, POI, PEL, PDLC, TUPA,
s, T USMNE, et: a través de equipos de trabajo v unidades orgdnicas.
ibvaluar y proponer el Proyedo de Presupuesto Institucional Anual con una
= @perspectiva de programacién multianual y gestionar [a aprobacién del Presupuesto
“EAnstituclonal de Apertura (PIA).

k) Realizar el seguimiento de la ejecucidn presupuestal del pliego institudonal y pliegos
de los organismos pablicos adscritos del Sector, elaborando proyecciones de gasios
s *m!'p) de avance de metas finanderas.
i v HEmitir opinion téenica respecto a los documentos de gestion de la entidad, asl como
de sus organismos piblicos adseritos.
Hxpedir resoludones en las materias de su competendia.

04.1.1.- OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL
DE INVERSIONES
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t Articulo 57°.- La Oficina de Programacidn Multianual de Inversiones, tiene como
§ mission administrar las acdones y actividades correspondientes a la Programacion
L Multianual del Ciclo de Inversidn en el &mbito de las competendas locales, segdn
% corresponda, asi como lambién realizar el seguimiento durante y post inversion de
:: los proyectos de la municipalidad.
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Articulo 58%.- Las fundones son las siguientes:

a) Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieren
financiamiento, de su dmbito de competencia. s& encuentren alineadas con los
instrumentos emitidos y/o aprobados por la programacidn multianual de
inversiones del Sector.

b) Realtzar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido
en la normativa del Sistema Nadonal de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

c) Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacién Multianual de

Inversiones del Ciclo de Inversion, asl como de las metas de producto y el

monitoreo de la ejecuddn de las inversiones, acuerdo a lo establedido por la

normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de

2 inversiones.

roponer al tﬁrganr:: Resolutive los criterios de priorizacion de la cartera de

inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de Ia munidpalidad

ol "
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ey Anducir la fase de Programacién de Inversiones del Cido del Sisterna Nacdional de

Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Emitir opinién a solicitud de la UF de su nivel de goblerno, asl como solidtar

opinion de la Direccidn General del Tesoro Pilblico del MEF respecto & los

proyecios o programas de InversiSn a ser finandados con fondos piblicos

provenientes de operaciones de endeudamiento.

Elaborar v presentar el PMI del Sector al Grganu Resolutivo, asi como aprobar v

registrar las modificaciones al PMI, de acuerdo a la normativa del Sisterna Macional

de Programacion Multianual v Gestidn de Inversiones.

g Registrar a [as UF y UEI de la Municipalidad v a sus Responsables. asi como registrar,
spctualizar y/o cancelar su registro en el Banco de Inversiones. conforme a las

04.2.- OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

culo 59°.- La Oficina General de Asesoria Juridica es el Grgano de asesoramiento
g desarrolla funciones consultivas en materia juridica, encargado de organizar,
A ~;-' dinar, evaluar y supervisar la ejecuciédn de actividades de cardcter juridico; asi

O brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion. aplicacion y difusion
tw’las normas de competencia munidpal. Estd a cargo de un Servidor Pablico de
Confianza denominado Jefe, quien depende del Gerente Munidpal.
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4

5
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b

::: Articulo 60°.- Las funciones de la Oficina General de Asesorfa Juridica son:

< a) Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente a la Gerencia

5 de Asesoria Juridica, disponiendo eficente y eficazmente de [os recursos

5 presupuestales, econdmicos, financleros, materiales y equipos asignados.

b b) Emitir opinion legal sobre consultas juridicas formuladas por el Concejo Munidpal.

:: la Alta Direcdién y demas drganos de la Municipalidad en temas sobre aplicacién

< de la normatividad en el dmbito administrative y/o jurisdiccional.

4 c) Revisar y/o visar las Resoludiones, Decretos de Alcaldia para su Aprobacién

L conforme a Ley.

b d) Revisar y/o visar los convenios en los que intervenga la Municipalidad.

:: e) Emitir Informe legal en los expedientes administrativos que sean puestos a su

< disposicion, respecto a dudas juridicas sobre aplicacién de las normas por las dreas
de la Entidad.

b

5 f) Elaborar el informe legal para la aprobacién del TUPA de la Entidad, contando

5 con la participacion de las dreas encargadas de ejecutar dichos procedimientos,

:: g} Emitir Informes legales sobre la aprobaddn de documentos de gestién, cuando sea
requerido.

Q h} Emitir opinién legal en segunda instancia sobre los expedientes administrativos que

< sean puestos a su disposicidn, respecto a dudas juridicas sobre aplicacion de las

< normas que correspondan resolver en dltima instancia administrativa.

‘integrar grupos técnicos y comisiones de trabajo, segin sea designado por el

Despacho de Alcaldia.

/Tramitar en coordinacién con el Area competente las exproplaciones forzosas

4 necesidad vy utilidad pablica acuerde el Concejo. velando que
4 a prestacon de servicios plblicos loent yt
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P" ar parte integrante del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de

e sastres.

Formular y proponer las politicas de gestion de caracier juridico aplicables a la

administracidn de la Oficina general de Asesoria Juridica.

) Ejercer en coordinacion con la Procuraduria. la defensa de las autoridades,

fundionarios y trabajadores, cuando éstos lo requieran en tanto sean emplazados
por el Ministerio Piblico o el Poder Judidal por el ejerddo de sus funciones, en

'~ tanto no fueren denunciados por la propla Munidpalidad o por algiin érgano del

Sistema Nadional de Control.

Proponer, elabomr el Cuadro de Mecesidades de la Oficina General de Asesoria

S Juridica, asi como ofros instrumentos de gestion que establezcan los Sistemas

hdministrativos del Estado, en el marco de sus competencias.

Asesorar a los Organos de Gobierno, Alta Direccién y demés dependencias en

asunto de cardcter administrativo y tributario, emitiendo las opiniones e informes

legales correspondientes.
g umplir otras fundones que establezea su superior.

ORGANOS DE APOYO
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i/ Ardilo 619 Los Organos de Apoyo son aquellos que prestan servicios internos de ?
-:ter complementario u operativo a todas las demas unidades de la Institucion 7
para su normal fundonamiento. 4
Son drganos de apoyo de La Munidipalidad Distrital de Lunahuané: 4
¢ Secretaria General :':
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%+ Oficdna General de Administracion y Finanzas

04.3.- SECRETARIA GENERAL

Articulo 62°- La Secretarfa Ceneral es un 6rgano de apoyo del Gobierno Local,
tiene como objetivo planificar. organizar, dirigir. supervisar, controlar y realizar
actividades de apoyo técnico y administrativo necesarias para el fundonamiento
del Concejo Munidpal y Alcaldia; asi como en lo reladionado a la administracion
documentaria vy archivo de la institucddn v las actividades relacionadas con los
registros dviles.

Estd a cargo de un Servidor Pablico denominado Secretario General que depende de
la Alcaldia. Son Grganos de apoyo de la Secretaria General:

* Unidad de Registro Civil y Cementerio

% Unidad de Tramite Documentaric y Archivo Central

% Unidad de Imagen Institudonal

% Unidad de Tecnologia de Ia Informacion e Informidtica

—Articulo 63%.- Las funciones de la Secretaria General son:

a)\Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el correcto
|~ funcionamiento del Concejo Municipal, Comisiones de Regidores y de la Alcaldia.
lanificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
: &n del despacho de documenteos del Concejo Municipal
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<5t xe,  de los pedidos y solidtudes de informe que formulen los Regidores a las

‘_‘}* scribir con el Alealde las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones
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anificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas administracién
documentaria y archivo de la institucion y la administracion de los Registros Civiles.
d) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencion

canalizandolas  adecuadamente y coordinando con las dreas municipales
correspondientes las acciones en atencidn a los pedidos formulados.

?d!pendﬂndﬂ: administrativas munidpales y al interior del Concejo Munidpal.

Articulo 649.- Las competencias de la Secretarfa General son:

[\ &) Suscribir con el Alcalde las aclas de las Sesiones del Concejo Municipal,
Transcribir, publicar y difundir las normas municipales y acuerdos tales Ordenanzas,
Acuerdos. Decretos. Resoludones de Alcaldia. asi como otros documentos emitidos
» gpor el Concejo y/o Alcaldia,

jecutar el Plan Operativo y Presupuesto Participativo Munidpal correspondiente
a la Secretaria General.

~Ehconomicos, finanderos, materiales y equipos asignados.
gL Elaborar las Actas de las sesiones de Concejo, asi como las Ordenanzas, Acuerdos,
ecrelos v Resoludones de Alcaldia.

e Alcaldia.

g) Citar a las Sesiones de Concejo Munidpal por disposicidn del Alcalde. o de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley Orgénica de Municipalidades o los reglamentos
correspondientes.

h) Disponer la publicacién en el Diario Oficial, las Ordenanzas, Decretos y
demds disposiciones municipales pertinentes.

I} Proponer a la Cerenda Municpal la Guia de Tramite Documentario.

J} Confirmar la asistencdia de los regidores a las sesiones del Concejo Municipal v
realizar el trdmite correspondiente para el respectivo pago de las dietas, de
conformidad con el Reglamento Interno del Concejo.

k) Desarrollar y mantener actualizado el registro fuente de todas las Ordenanzas,
Decretos y demas disposiciones municipales.

) Atender los pedidos de los regidores de acuerdo a Ley,

m) Asesorar a la Alta Direccién y demas Organos Municipales en el émbito de
su competencia.

n) Dirigir y controfar al Fedatario de la Municipalidad para que de fe de los
documentos conforme a Ley.

o) Supervisar la Distribucion de los documentos y expedientes que ingresan a
la Municipal, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General vy
demis normas establecidas al respecio.

p) Otorgar copias certificadas de ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoludiones

=y otros documentos que se encuentren en el Archivo Central.
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mitir informacién estadistica detallada en forma mensual a la Oficina
Planificacién y Presupuesto de las actividades realizadas de acuerdo al
marco normativo correspondiente.

@=Pigsl) Proponer, impulsar he implementar las mejoras he innovaciones en los procesos.,
procedimientos y normatividad del drea a su cargo. en coordinacién con la Oficina
de Planificacidin y Presupuesto.

04.3.1.- UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO

iculo 65°.- La Unidad de Registro Civil y Cementerio es un 6rgano de apoyo de
Seu'eta:rla General, tiene como objetivo planificar, dirigir, supervisar, controlar y
"gfizar las actividades relacionadas con los registros civiles. Estd a cargo de un
=g@pidor Pablico denominado Jefe de Registro Civil que depende del Secretario

rticulo 66°.- Las funciones de la Unidad de Registro Chvil y Cementerio son:

WhEfectuar los registros de los nacimientos, matrimonios y defundiones, asl como

glemds hechos vitales extendiendo las partidas correspondientes.

Lelebrar matrimonios civiles y programar matrimonios masivos.

anificar, organizar. dirigir y controlar las actividades relacionadas con la

administracion de los Registros Civiles y Estadisticas sobre hechos v actos vitales del

Distrito conforme a Ley,

d) Organizar y celebrar los matrimonios cviles, conforme a las disipaciones del cadigo
chvil y asi mismo organizar y celebrar matrimonios masivos.

e) Remitir informacidn documenta que corresponde a la Oficina Naclonal de
Identificaciéin y Registro Civil e Instituto Nacional de estadistica e Informética.

f) Llevar el Libro - Registro de inhumaciones, exhumaciones vy traslados,

g) Informar periédicamente a la Sub GCerenda de procesamiento dviles - RENIEC -
LIMA. Los duplicados de los registros de nacimiento, matrimonio, ocurridas en el
distrito para el archive General de RENIEC.

h) Realizar las anotaciones de divordo, nulidad de matrimonio, reconocimiento.
modificaciones. adopciones, adiciones de nombres, que se realizan por mandado
judicial, Notarial, rectificaciones administrativas. con el fin de elaborar constancias
de no inscripcién de hechos vitales, certificado de solteria, viudez y otros similares.

[) Expedir copia. constanclas certificadas de las inscripciones que se encuentren en los
registros civiles de la municipalidad.

J) Promowver, implementar y administrar el cementerio, conforme a las disposiciones
vigentes.

k) Informar peridédicamente al drea de procesamiento cviles - RENIEC - LIMA, los

duplicados de los registros de defunciones ocurridas en el distrito para la depuradén

de los padrones cormespondientes.

~A\Dirigir y controlar las labores de entierro de cadéveres, conforme a Ley, en el
| “¢ementerio Municipal, proponiendo las mejoras y ampliaciones de la estructura

isica que se considere necesario.

)/Supervisar la correcta operatividad del Cementerio Municipal, de acuerdo a la

aormativi igente,
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5 rdinar con las unidades competentes de la Entidad para cuidar el buen estado

S de conservacién y limpieza del Cementeric Municipal.

> ﬂ} Formular a los &rganos municipales las propuestas necesarias en relacion con

by aquellos puntos que se consideren oportunos para la buena gestion de los servicios

\Hei Cementerio Municipal.

vitar que las lapidas, marcoi, pedestales o cruces permanezcan separados,

desprendidos o deteriorados, requiriendo a los titulares de los derechos funerarios

sobre sepulturas, nichos, panteones, etc., para que reparen cualquier desperfecto.

q} Elaborar las estadisticas de los registros dviles efectuados y remitirlos a las entidades

- -_., publicas competentes en los plazos de ley. e informar periddicamente al Registrd
. % ectoral las defunciones ocurridas en el Distrito, para la correspondiente

' pEpuracion de padrones.

diar expedientes puestos a su consideracidn y dar conformidad al trdmite

dispositivos legales vigentes, asi como emitir informes téenicos en el &mbito de su
:ﬂmpete ncia.

b
b
%
S
b
.
<
4
4
S
%
S
5 .
5 freccion regional de Salucl} segiin corresponda.
g/Farticipar en la elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacidn y
:: WA unciones (ROF) y otros instrumentos de gestidn, en lo competente a la unidad
& organica, en coordinacidn con la Oficina General de Planificaciéon y Presupuesto de
4 acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.
. u) Custodiar los enseres y herramientas del servicio.
5 v) Proponer proyectos de Ordenanza, Acuerdos y Resoludiones, en el dmbito de su
% competencia.
:: w)Expedir actas de nacimiento. matrimonios y defuncidn. a solicitud del interesado.
S
S
4
X
5
S
b,
b
q
5
.
b
4§
5
S
S
S
S

04.3.2.- UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO CENTRAL

Articulo 67°.- La Unidad de Tramite Documentaric y Archive Central es la
encargada de administrar la mesa de partes, orientar a los cludadanos en materia de
trémites administrativos. del mismo modo es responsable de planificar. organizar,
dirigir. normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
Institucional, asi como. de la administracidn, custodia v conservacién de la
documentacidn proveniente de los archivos de gestion de cada una de las Oficinas
de la Municipalidad de Lunahuana.

Articulo 68%.- Son fundones de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Central:

a) Controlar el flujo y ublcacidn de los documentos dentro de la Municdpalidad, a fin
de lograr su pronta ubicacidn y resguardo.
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de Transformacién Documentaria, para ser derivadas al Archivo Central de la

Munidpalidad.

@) Proponer las politicas sobre tramitacidn documentaria y archivista a seguir en la
A Municipalidad.

Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan a la

Munidpalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y

demas normas establecidas al respecto.

g) Ueva los registros del acervo documentario en forma mecinica o informatizada.

h) Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes etapa. rea de

Elaborar las Estadisticas del Sisternia de Cestidn Documentaria Municipal remitiendo
los reportes de forma mensual.

Proponer, impulsar he implementar las mejoras he innovaciones en los procesos.

o iyocedimientos y normatividad del drea a su cargo.

sntrolar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el

#4. ema de gestidon documentaria municipal, ejerciendo la  supervisitn
i’-- respondiente,

n) Organizar y administrar el Archive Central de la Munidpalidad conforme con las

normas del Sistema Nadonal de Archivo.

n) Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa
autorizacion de |a Secretaria General.

0) Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso y
seguimiento de la conservacion de la documentaddn gue forman parte del archivo
central de la Municipalidad.

p) 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 dedarados en abandono.

q) Asegurar que los expedientes que corresponden a procedimientos de mayor
complejidad y requisitos téenicos consignen la informacidn correcta desde su
ingreso.

r) Ejecuta las actividades de recepcién, dasificacion, distribucion e informacion de
la documentaddn que ingresa al archivo, por parte de las unidades orgdnicas que
entreguen documentacdon o acervo documentario de los ejercicios fenecidos.

s) Dar trdmite oportuno a la bisqueda de los expedientes solictados por los usuarios,
verificando el correcto cumplimiento de las disposidones contenidas en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

t) Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacidn de la

documentacion que ingresa, para su adecuado archivo.,

\as demds funciones que se le asigne en el marco de sus competendas o aquellas
‘que le corresponden por norma expresa.

04.3.3.- UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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rolar la buena imagen institucional y fortaleciendo las relaciones externas de la
b unicipalidad, asi como comunicar e informar a los dudadanos y a los miembros de
b la Munidpalidad sobre los asuntos de la gestion municipal a través de distintos
:: medios y canales para hacer los llegar los mensajes en forma oportuna y eficaz. Esta
Shcargo de un Servidor Piblico denominado lefe de Imagen Institucional que
=ncle de la Secretaria General.

s Mticulo 70°.- Sus funciones son las sigulentes:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolares
de naturaleza nacional, que se realizan en la Municipalidad en las que intervienen
los miembros del Concejo Munidpal o el Alcalde.

lanificar, organizar, dirigir y controlar las acclones de difusidn de la imagen
nstitucional en consecuencia con las politicas impartidas por la Alta Direccion.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edidén
de las publicaciones internas y externas que mantengan comunicados a los
miembros de la Municdpalidad con la dudadania.

} Coordinar con la Secretaria General y Tramite Documentario las sesiones solemnes
VeMel Concejo Distrital.
anificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de comunicacidn sodal,
N s jprogramas y campanas de difusion y publicacién de los actos y resultados de
e la gestién de la Municipalidad,
::" f) Propiciar y mantener estrecha comunicacidn con organizaciones de la poblacidn,
5 instituciones civicas y tutelares con las municipalidades de todo el pais.
< g) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicién
S de resiimenes de informaciones periodisticas y otros que permitan a los miembros
5 de la institucidn un conodmiento méas amplio de la realidad politica, sodal.
:': econdmica y cultural de nuestra cudad, asi como de las necesidades y aspiraciones
< de los dudadanos que deben ser atendidos por la Municipalidad.
4 h) Establecer y conservar vinculos para una comunicacién y coordinacidn permanente
S con las diversas entidades piblicas y privadas con las cuales la Municipalidad
b mantiene refaciones funcionales o protocolares.
5 l) Convocar a los actos y ceremonias protocolares que se organizan.
:: }) Coordinar y controlar las acciones de informacién. comunicacién, publicidad y
< relaciones pablicas al interior y exterior de la Munidpalidad.
4 k) Mantener actualizado la informacion del portal web en coordinadién con las demas
5 unidades orgénicas competentes.
S 1) Coordinar con otras instituciones para la realizacion de actividades, eventos y actos
5 protocolares,
2 m) Informar al Alcalde sobre el desarrollo de [os proyectos, programas v actividades
< y sobre las noticias de prensa mds importantes y que condernen a la Municipalidad
g Distrital de Lunahuana.

b WMantener actualizado el archivo de prensa y su respectiva administracion registré
an video, fotografias y prensa.
mitir notas de prensa y comunicados oficiales relacionados con la gestion
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e
5 rdinar con las unidades organicas competentes las campafias publicitarias, sobre
S rogramas sociales, preventivos de salud, recaudacién tributaria, entre otros.

b, r) Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde o su representante a los actos oficlales

E w, O actividades que debe partidpar la Municpalidad.

f\Monitorear las actividades a ejecutarse y coadyuvar al éxito de la programacdién
ife las actividades soclales, culturales y filantrdplcas que se desarrollen en el

) Distrito.

S Representar a la Municpalidad ante organismos internos y externos para

:‘: la coordinacion de las adividades correspondientes al &mbito de su competendia.

4 u} Difundir internamente a todo el personal sobre informacién de la gestién municipal

"o\ en todos sus niveles.

ditar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusién para informar sobre

as actividades de la Municipalidad.

Editar y publicar boletines. revistas y otros medios de difusién para informar sobre

las actividades de la Municipalidad.

Elaborar el calendario civico de la Munidpalidad.

' -':H onitorear las consultas del vecino efectuadas a través del portal en coordinacion

e la Unidad de Imagen Institucional.

Jidas demds que le ordene su Jefe inmediato,

04.3.3.- UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION E INFORMATICA

L

S

4

"b,r

4

h

%

S

4

S

3

4 Articulo 71°.- La Unidad de Tecnologia de la Informacion e Informética es un érgano
5 de apoyo gue tiene como objetive planificar. ejecutar y controlar el sistema de
:: comunicaciones, supervisando el adecuado uso de las tecnologias de informacién y
< de conectividad de la Munidpalidad. asi como desarrollar y mantener los sistemas
g Informéticos en oOptimas condiciones, Estd a cargo de un Servidor Puablico
< denominado Jefe de Unidad y depende de la Secretaria General.

S

S

5

%

5

5

5

g

{\

%

5

S

5

5

Articulo 72%.- Sus fundones son las siguientes:

a) Planificar, organizar. dirigir v coordinar las actividades para desarrollar
adecuadamente el uso de las tecnologias de informacion y de conectividad.

b) Mantener actualizado el inventario de equipos. aplicaciones y programas de
tecnologias de informacion, licencias de uso y de conectividad. Proponer y
coordinar las acdones pertinentes para el desarrollo de programas de capacitacidn
en materia de informatica.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de sistemas informéticos para
la gestion de la Municipalidad.

d) Organizar. dirigir v controlar los sistemas de comunicacidn en la red informatica

municipal. desarrollando los sistemas de Intranet, Internet. Extranet u otros que

~, determine el avance tecnoldgico y fadlite la prestacion de servicdos y la

: munim:rﬁn con los cludadanos.

rh::lnd de las redes y base de datos de informacion de la gestion Mu "'“7@“”4
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ficar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo
los equipos, sistemas y redes informéticos de la munidpalidad, considerando las
normas de la Municipalidad y disposidiones legales vigentes.
g) Monitorear las consultas del vecino efectuadas a través del portal en coordinacién
, de la Unidad de Imagen Institucional.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el sidema de informacion Gerencial, de
shenc, | £ poyo a la toma de decsiones en la gestion munidpal. en coordinacion directa con

a Secretaria General.

2  Mantener actualizado la informacidn del portal web en coordinacidn con las demis

4 unidades organicas competentes.

4 jj Difundir internamente a todo el personal sobre informacién de la gestion municipal
en todos sus niveles.

) i% poner, impulsar he implementar las mejoras he innovaciones en los procesos.
e £ procedimientos v normatividad del drea a su cargo, en coordinaddn con la
Secretaria General.
Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos
de gestidn municipal, las necesidades de desarrollo, asi como brindarles
sasesoramiento que corresponda en materia informética.
i Representar a la Municdpalidad ante el Instituto Nadonal de Estadistica e
informética, como oérgano rector del Sistema Nacional de Informética, v

04.4.- OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S
b
4
S
%
4
b
5
S
b
b
b Articulo 73%.- La Oficina General de Administracidn y Finanzas es un drgano de apoyo,
::: que tiene como objetivo dotar de recursos humanos, econdmicos, financieros y
< logisticos suficientes v oportunos para el desarrollo de las actividades y proyectos
b4 de los drganos conformantes de la Municipalidad, dentro del marco de la legalidad
'q gque regulan dichos procesos.

b

%

S

4

b

S

S

S

4

S

l"l

h3

S

Estd a cargo de un Servidor Piblico y depende del Gerente Munidpal, son drganos
de apoyo de la Ofidna General de Administracidn y Finanzas:

% Oficina de Contabilidad

¢ Ofidna de Tesorerfa

& Oficina de Gestién de Recursos Humanos

¢ Oficina de Logistica

Articulo 74%.- Son funciones de la Oficina General de Administracidn y Finanzas:

a) Planear. organizar, dirigir, ejecutar y controlar. en el dmbito institudonal. los
procesos técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestidn de
- hrecursos humanos, logistica, contabilidad, tesorerta.

v

— &) Participar en coordinadén con la Ofidna General de Flaniﬂcndﬂm y Presupuesto

< el g P o
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::':J
rvisar la administracién de los bienes muebles e inmueble: de la entidad, asi

mo del control y la actualizadén del margesi de los mismos.
e) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional

oglstica, contabilidad, tesoreria.

¥ Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicidn, administradon,

- # disposicion, registro y supervisidn de los bienes de la entidad.

g) Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes

en almacén.

) Efectuar el control previo ¥ concurrente de las operaciones administrativas v

nanderas de la entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo

g He Control,

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

j) Participar en coordinacidn con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto
o la que haga sus veces. en las fases de programacién y formulacion del

& presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir w fase de ejecucion.

%/ con la normatividad vigente.
1) Administrar los recursos financieros en concordanda con el Plan Estratégico.
m) Informar oportuna y periddicamente a la Alta Direcdddn y a las entidades
competentes sobre la situacion finandera de la entidad.
n) Emitir actos administrativos o de administracién que correspondan en el marco de
las competencias asignadas en la normatividad vigente.
o) Emitir opinién téenica y expedir resoluciones en las materias de su competenda.

04.4.1.- OFICINA DE CONTABILIDAD

S5

5

-l;‘

S

S

S

S

<

S

:': Articulo 75%.- La Oficina de Contabilidad, tiene como objetivo conducir las acciones
4 de ejecuddn de las operaciones financieras del sistema de contabilidad
5 gubernamental de la Municipalidad. de acuerdo al marco legal establecido. Esta a
5 cargo de un Servidor Plblico denominado Jefe de la Oficina de Contabilidad. quien
:: depende de la Oficina de Administracion y Finanzas,

%

5

5

5

1,1.

§

<

5

S

Articulo 76%.- Las funciones de la Oficina de Contabilidad son:

a) Gestionar Los procesos vinculados a la gestion confable de hechos econdmicos,
finanderos y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema
MNacional de Contabilidad

b) Proponer y aplicar Normas. lineamientos, procedimientos contables y directivas

internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento. conforme

a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

,f jcon las dependencias y entes correspondientes.
4 Efec!uar las acciones conducentes al reconodmiento. medicidn, registro
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Miancderos y presupuestarios. e informacién complementaria con sujeddn al

gsfitemna contable.

Supervisar el cumplimiento de la rendicidn de cuentas por parte del Titular de la
entidad, para la presentacddn de informacion y andlisis de los resultados
supuestarios, financeros, econdmicos. patrimoniales. asi como el cumplimiento
e melas e indicadores de gestion financiera del ejercido fiscal ante la Direccion
General de Contabilidad Pablica.
~g) Cestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema

Integrado de Administracién Finandera de los Recursos Piblicos (SIAF-RP)

h) Presentar y sustentar ante el Concejo Municipal el Balance General de Ingresos

y Egresos, para ser aprobado y remitido a |a Contadurfa Piblica de la Nacian al

ierre del Ejercicio Fiscal, al 31 de marzo del siguiente ejercido.

egistrar la fase del devengado y registro contable en los sistemnas vigentes de todas

as operaciones que originan gastos de la Munidpalidad, en cumplimiento a las

normas de ejecucion presupuestal vigentes.

1) Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POI), Plan Estratégico

cas, Institucional y el Cuadro de Necesidades de la Unidad de Contabilidad, asi como

Weblros instrumentos de gestion que establezcan los Sistemas Administrativos del

ado, de acuerdo con sus competendas.

W Representar al Municipio ante la Superintendencia Nacional de Administracion

Tributaria (SUNAT]} v ante el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) solicltando
exoneraciones tributarias, autorizaciones de devolucidn de tributos. presentar
solicitudes de correccidn de depdsitos. cambio de datos como demés documentos
que tengan relacién con la informacién financiera y tributaria de la Municipalidad.

I) Elaborar los libros contables y presupuestarios,

m) Ejecutar acciones para implementar recomendaciones de informes de Control
Posterior. Situaciones Adversas de informes de Control Simultaneo. v el Sisterna
de Control Interno, de acuerdo con la normathva aplicable y vigente.

n) Solicitar informacidn contable v financlera a las Instituciones pdblicas como
privadas, asi como supervisar el registro contable y finanderc que realicen las
mismas respecto a las cuentas de la Municipalidad.

o) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato.

04.4.2.- OFICINA DE TESORERIA

Articule 77°.- La Oficina de Tesoreria. tiene como objetivo la administracidn del
flujo financlero de ingresos y gastos, asl como del sistema de tesoreria en la
Municipalidad Distrital de Lunahuand. Estd a cargo de un Servidor Publico, quien
depende de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Articulo T8%.- Las fundones de la Oficina de Tesoreria sorn:
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‘-,% stionar la ejecucion finandera del gasto en su fase de pago. a través del

S sterma Integrado de Administracidn Finandera del Sector Pablico (SIAF- 5P) o

2 el que lo sustituya.
< d) Actualizar v ejecutar el registro, control y verificacidn de la autenticidad de las
2, fianzas, garantias y polizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la

*'ri normatividad vigente. asi como implementar v mantener las condiciones que
b

rmitan el acceso al SIAF-5P o el que lo sustituya por parte de los responsables de

las dreas relacionadas con la administracidn de la ejecucion financiera y operaciones

;'* de tesoreria.

g e} Implementar la gestién de riesgos fiscales en la entidad

4 f) Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacion

5 estadistica respectiva e informar a la Oficina General de Administracion y

b %>, Finanzas.

% gk \mplementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del

::: dinero en efectivo, asl como para la austodia de cheques y documentos valorados

S en poder de la entidad.

4 Gestionar la dedaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que

5 o, correspondan a la entidad con cargo a fondos plblicos, dentro de los plazos
“rilefinidos y en el marco de la normatividad vigente.

b Lestionar ante el ente rector la apertura, manejo y derre de las cuentas bancarias

Q Jcde la entidad, realizando las condliaciones bancarias por toda fuente de

4 financiamiento.

4 " ) Implementar medidas de seguimiento y verificacidn del estado v uso de los Fondos

S Piblicos, que comprende arqueos de los flujos finandieros y/o wvalores,

b conciliaciones. y demas acciones que determine el ente rector.

2 k) Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POIl). Plan Estratégico

‘l.

b

S

§

<

ﬂ

S

b

5

<

-l,"

4

b

5

S

4

b

b

Institucional. Memoria Anual y el Cuadro de Necesidades de la Unidad de Tesoreria,
asi como oftros instrumentos de gestion que establezcan los Sistemas Administrativos
) Conducir las actividades financieras de administracion de ingresos y egresos de
fondos, respetando las normas técnicas y gubernamentales,
m) Las demas funciones que le asigne su superior inmedialo en el marco de
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

04.4.3.- OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 799.- La Oficina de Gestion de Recursos Humanos tiene como objetivo
desarrollar las acclones proplas del sistema de personal, asl como gerendar el
potencial humano de la Municpalidad, desarrollando una Gptima fuerza laboral
capaz, altamente motivada y comprometida con los objetivos institucionales; asi
como propidar una cultura de la organizacidn que permita lograr mayores niveles de
productividad y calidad de los servidos y productos municipales, para satisfacer las
—pecesidades de la poblacidn, estd a cargo de un Servidor Piblico, quien depende de
~l\Oficina de Administracién y Finanzas.

Articulo BO®.- Son funciones de la Oficina de Gestitin de Recursos Humanos:
] Haborar y aplicar Politicas, estrategias. lineamientos, nrﬁrmmentm © herramie
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y on de la Administracidn de la Entidad, alineado a los objetivos de la entidad

-y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion

de recursos humanos.

b) Administrar y coordinar el cumplimiento de las pensiones (de ser el caso)

>, ¥ compensaciones de los servidores de la entidad de ser el caso segin normas

legales.

EElaborar el disefio y administracidn de los puestos de trabajo de la entidad. a
ravés de la formulacion y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro

E ™.~ para asignacion de personal Provisional [CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad

S {‘EPE}, seglin corresponda, asi como tfambién el presupuesto analitico de personal

5 (PAP).

! w, d) Gestionar, aprobar y monitorear el proceso de administracién de personas,

ayoles de trabajo, desplaramientos, procedimientos disdplinarios. desvinculacidn

el personal de la entidad y otros que por norma amerite al drea.

=g} [Organizar la gestibn de los recursos humanos en la entidad. mediante la
planificacion de las necesidades de personal, en congruenda con los objetivos
de la entidad.

O Proponer, elaborar y/o disefiar los puestos de la entidad y el Manual de Perfiles

= Puestos de la entidad, en coordinacidn con los rganos v unidades orglnicas

b

b

{ 45 Jervicio Civil SERVIR.

5 g) Cestionar la progresidn en la carrera y el desarrollo de las competencias

5 destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos en mejora

S personal y de la entidad.

:: h) Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra

4 el proceso de evaluacion, selecddn, vinculacidn e induccidn al personal ingresante.

< i) Programar, dirigir. ejecutar. coordinar, supervisar y controlar las actividades

E relacionadas a los subsisternas de recursos humanos.

J) Elaborar informes téenicos determinando la procedenda o improcedenda, respect

:: de solicitudes de cardcter laboral segin su competencia.

Y k) Administrar y mantener Adualizado el legajo personal en el ambito de

$ su competencia sobre el Registro Madonal de Sanciones contra Servidores

% Civiles (RNSSC) y lof demds registros que sean de su competencia slempre

2 prevaleciendo el cumplimiento del perfil requerido para el puesto de trabajo que
oitenta,

E ) Desarrollar y ejecutar acdones en materia de bienestar social, relaciones

< laborales, cultura y clima organizacional. comunicacién interna: asi como

4 enfatizar permanentemente accones en Seguridad y 5alud en el trabajo.

t m) Elaborar el registro e ingreso de informacion en el PDT-PLAME correspondiente a

< r

S

4

ner. disefiar e implementar las Politicas de Recursos Humanos de
urdcipalidad, en todas las modalidades establecidas por la normatividad
ente, teniendo en cuenta las normas laborales al respecto.
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S amitar los informes de control relacionados con el  procedimiento
5 administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya
% realizado la notificacidn dispuesta en el Reglamento.

4 q) Proponer y elaborar el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional [CAP)
'Y iﬁvﬁ* © Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE). en coordinaddn con los érganos y
5

b

S

S

S

S

nidades orgdnicas de la Municipalidad, asi como el Presupuesto Analitico de
Personal {PAP).
laborar el diagnostico de las necesidades de capacitacion del personal y elaborar
el Plan de Desarrollo del Personal - PDP, asi como elecutarlo y monitorearlo.
s) Emitir documentos: Resoludones, Contratos. Constandas, informes vy/o
memordndum, u otro, en materias de su competencia; de manera directa a
Alcaldla. las Gerencias, Sub Gerendas. Ofidnas y/o Unidades ya sea al servidor de
a entidad, ex servidores u otros.
aborar, actualizar y suscribir los contratos y adendas en materia de personal
seglin su régimen. de acuerdo con los plazos, lineamientos y normativas vigentes,

plementar, proponer, y ejecutar la politica de remuneraciones y benefidos
¢l personal, de acuerdo con los lineamientos dispuestos por la Alta Direccién. y

b
S
5
S
:: genfes.
4 v) Desarrollar v Ejecutar los procesos téenicos de elaboracion de planillas y boletas
L de remuneraciones, vacaciones truncas, CTS. subsidio por fallecimiento y luto,
S pensiones, bonificaciones. asignaciones, aguinaldos, benefidos y demés
b compensaciones econdmicas conforme a la normatividad vigente.
t w)Ejecutar los procesos de Registro y Control de Asistencia, puntualidad vy
{, permanencia del personal, y ejecutar los procesos de licendas, permisos y otros de
4 su competencia. asi como consolidar v formular el rol de vacaciones de
5 conformidad con la Normatividad legal vigente.
5 x) Promover, dirigir v ejecutar actividades para incentivar y fomentar el buen
:‘: clima laboral. programas de capacitacion y desarrollo personal., asi como el
& proceso de inducddn del personal en coordinacién con las diferentes dreas de la
entidad.
& y¥) Supervisar y ejecutar las acciones de control y medidas disciplinarias en el marco
S de la Ley del Servicio Civil - Ley N°30057 y demds normas vigentes; asi como
b implementar acciones para actualizar informacién y hacer seguimiento del Registro
E Madonal de Sanciones de Destitucidn y Despido - RN5SDD.
£ z) Recibir las denuncias wverbales o por escrito de terceros y los reportes que
4 provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que
5 deberdn contener. como minimo, la exposicidn dara y predsa de los hechos, como
3 _ e sefiala en el formato que se adjunta como anexo A de la presente directiva.

sa)\ Elaborar el registro e ingreso de informacion en el AFPNET correspondiente a los
| yegimenes laborales de la entidad.
gistrar en el Médulo Administrativo de SIAF la fase de Compromiso de las
planillas de remuneraciones v salarios del Personal por Part

uesta al denungia “efun pla :
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g} Efectuar la precalificacién en funcidn a los hechos expuestos en la denunda vy las
Enuenlgndune: realizadas.
¢) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.
oEiecutar acdones para implementar recomendaciones de Informes de Control
Fosterior, Situaciones Adversas de informes de Control Simultaneo, vy el Sistema
e Control Interno., de acuerdo con la normativa aplicable y vigente.
¥ Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentaddn a las entidades,
 servidores y ex servidores dviles de la entidad o de otras entidades. Es obligacion
de todos estos remitir la informacién solicitada en el plazo requerido. bajo
esponsabilidad.
L '__j' eclarar "no ha lugar a trdmite” una denuncia o un reporte en caso que luego de
as investigaciones commespondientes. considere que no existen indidos o
indicios suficientes para dar lugar & la apertura del PAD.
| H) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacidn,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando
whJa posible sancidn a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de
Yelp gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento.
ar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar
/la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio
del PAD v, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre
olros.
kk) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién
de una falta,
Il) Realizar las acciones necesarias para el eumplimiento de sus funciones

04.4.4 OFICINA DE LOGISTICA
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S Articulo B1%.- La Oficina de Logistica, es un &rgano de apoyo de la Oficina General
'q de Administracion y Finanzas, tiene como objetivo planificar, organizar y controlar
< el proceso de abastecimiento de bienes y servicios que se requieren en la Institucidn
4 para el cumplimiento de las actividades y proyectos de [a Gestidn Municipal. Esté a
5 cargo de un Servidor Piblico de Conflanza, quien depende de la Cfidna de
S Administracidn y Finanzas.
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Articulo 82° - Las funciones de la Oficina de Logistica son:

a) Proponer, elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institudonal (PCI), Plan Estratégico
Institucional, Memoria Anual y el Cuadro de Necesidades de la Oficina de Logistica,
asl como ofros instrumentos de gestidn que establezcan los Sistemas Administrativos
del Estado, de acuerdo con sus competencias.

b} Formular el proyecto del Plan anual de contrataciones - PAC.

c) Proponer y consolidar el cuadro de necesidades de la entidad.

)} Integrar el comité especial de los procedimientos de seleccidn programados.

: ormulacién del Presupuesto Institucional de Apertura ~ PIA.
MElaborar los estudios o indagaciones de mercado de los diferentes bienes y/o
pvicios queﬂ! requiera, para determinar los u-alﬂre-.i estimados o referendiales, para
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iblico, en el marco a lo dispuesto en el Sisterna Nacional de Abastecimiento.
) Proponer y aplicar Normas, lineamientos, directivas y buenas préacticas de gestion

5

s

E %:I-, tionar la ejecucidn de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento
E

t" nterna sobre la operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.
5 ) BLestionar los bienes de la entidad. a través del registro. almacenamiento,
stribucion, disposicon y supervision de los mismos.

) oordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los blenes,
servicios y obras requeridos por las unidades de la entidad, a través de la
elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

Coordinar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de
ienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

oordinar y ejecutar Acciones de mantenimiento. conservacidn y seguridad sobre
03 bienes muebles e inmuebles de la entidad.

Apoyar a los Comité Especiales en los distintos procedimientos de seleccion.
convocados,

&) Ejecutar la adquisicdn y contratacién de blenes, suministros y servidos, derhvados
‘edle los procedimientos establecidos en la normatividad.

: upemiﬂur la realizacidn del inventario fisico de acuerdo a la normatividad.

")

g Dotar oportunamente de blenes y servidos a las Gerendias, Subgerendas y Areas

Funcionales, con criterio de racionalidad oporiunidad y en concordanda con la

disposicion de recursos finanderos suficientes.

q) Gestionar los suministros y el pago de los servicios basicos de electricidad, agua
potable, teléfono e Internet.

r) Coordinar con el drea usuaria las especificaciones técnicas para la adquisicion

vy contrataron de bienes y servidos. gue requiere la municipalidad.

04.4.4.1 .- UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
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4 Articulo 83%.- La Unidad Orgénica tiene como objetive supervisar el registro,
E disposicddn y control de los bienes patrimoniales de la Munidpalidad.
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Articulo B4%.- Son funciones de la Unidad de Control Patrimonial:

a) Proponer y aplicar lineamientos y normas para la gestion y control de los bienes

de la Municipalidad.

b} Desarrollar y supervisar las actividades de mantenimiento y conservacidn de

los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad.

c) Gestionar y asegurar la trazabilidad de los bienes muebles de la munidpalidad en
el marco de la cadena de abastecimiento pdblico, a través del almacenamiento,
distribucién, mantenimiento y disposicidn final, a fin de optimizar su
aprovechamiento para el logro de las metas u objetivos estratégicos v operativos.

d) Implementar y monitorear el resguardo y conservacion de los bienes muebles
=3 e inmuebles que conforman el patrimonio de la Munidpalidad.

.-ﬁ?_: ormular el registro v el saneamiento fisico legal de tos bienes inmuebles
| -fle propiedad de la Municipalidad.

E. ormular tos inventarios de blenes muebles con la finalidad de wverificacidn
g . rroborar su existencia, estado de conservacién y congciliar diche-resultado
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aneamienio, de corresponder, durante el afo fiscal de presentacidn del
tario.
lonar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento,
distribudidn, disposicidn y supervision de los mismos.
h} Formular y proponer el Plan Cperativo Institucional de la Unidad.

s Articulo 85%.- Son fundones del drea de almacen las siguientes:
S (4"‘ 7 Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles
i |
|

de almacén y Kardex, respectivamente.

F/instancias superiores.

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

Registrar y controlar los bienes no patrimoniales

ngr‘esar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.
[g¥antener al dia la documentacidn para su posterior confrontacién al momento

b

i"

b

4

b Y

S adquiridos para su respectiva acta de enfrega.

:‘: g) Mantener informados al jefe de Logistica. sobre el movimiento diario en el

g almacén de la munidpalidad.

< h) Es responsable de la conservaddn y custodia de los bienes, materiales existentes en

< el almacén.

b i) Clasificar y codificar los bienes, materiales para s rdpida identificacion.

: j) Establecer diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacidn de
materiales puestos bajo su responsabilidad.

2 k) Realizar el inventario diario y periddico (semanal. mensual) de los materiales

4 de almacén.
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05.- ORGANOS DE LINEA
05.1.- GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Articulo B6%.- La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural es un Grgano de linea que
tiene como objetivo orientar la transformacdién, ocupacidn y utilizacion del territorio.
organizando el espacio fisico y los usos de suelo de acuerdo a las estrategias
de desarrollo sodal. econdmico y cultural con la finalidad de dotar a la poblacién
de adecuadas condiciones del habitat. de ordenamiento v desamrollo del distrito.

o Asimismo, orientando y difundiendo los servicios administrativos requeridos para la
Ejécucién de obras pablicas, obras privadas, nomenclatura y catastro; autorizaciones.
ttificaciones y elaborando los planes urbanos, las habilitaciones y renovacdén
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