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GERENCIA MUNICIPAL

"Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de
Junin v Avacucho”

Chorrillos, 30 de Abril del 2024
RESOLUCION GERENCIAL N° 000122-2024-MDCH/GM

N° Exp : GM000020240000248

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por la Ley N°
30305, preceptia que las municipalidades distritales, son 6rganos de gobierno
local, con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, en estricta concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias, sefala que, la
autonomia que la Constitucion Politica del Peru establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
y de administracién, con sujecion al orden juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 480-MDCH, el cual fuera publicado en el Diario
Oficial “EL PERUANO?” el 05 de abril de 2024, se aprobo el nuevo REGLAMENTO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - (ROF) DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHORRILLOS Y LA ESTRUCTURA ORGANICA de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos, dejando sin efecto el anterior ROF aprobado
mediante Ordenanza N° 413-MDCH, conforme se aprecia en el segundo
resolutorio, de dicho documento;

Que, con fecha 18 de abril de 2024, se publicé en el Diario Oficial “EL PERUANQO”
el Decreto de Alcaldia N° 00005-2024-MDCH/ALC, siendo que, en su ARTICULO
PRIMERO, se dispuso la implementacion interna del mencionado REGLAMENTO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF hasta el dia 30 de abril del 2024;
asimismo, se APROBO el CUADRO DE EQUIVALENCIAS DE ESTRUCTURA
ORGANICA, asi, como el CUADRO DE SIGLAS de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 004-2024-MDCH de fecha 02 de enero
de 2024, se le otorg6 facultades a la Gerencia Municipal para la “Designar y/o
cesar_a Directivos Publicos de segundo _nivel organizacional, a la unidad
organica de tercer nivel organizacional, y de cuarto nivel organizacional”, ya
gue, se entiende como siguiente nivel de decisidén al Gerente Municipal;

Que, con la finalidad de garantizar la ejecucion y continuidad de los servicios, las
funciones administrativas y los procesos que dirige la entidad, y estando dentro
del periodo de implementacién del mencionado ROF, y habiéndose aprobado un
CUADRO DE EQUIVALENCIAS, se hace necesario darle a conocer el cambio de
denominacion de su area;
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Conforme a las atribuciones otorgadas a esta Gerencia mediante la Resolucién de
Alcaldia N° 004-2024-MDCH,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — DENOMINAR a la SUBGERENCIA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO como OFICINA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO, en merito a los considerandos
expuestos.

ARTI'CULO,SEGUNDO. — SENALAR las funciones del Despacho de la OFICINA
DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO, las cuales
fueran aprobadas mediante Ordenanza N° 480-MDCH, siendo las siguientes:

Articulo 42°. — Funciones de la Oficina Gestién Documentaria y Atencién al
Ciudadano.
Son funciones de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano.:

a) Conducir la gestién del sistema de la plataforma de Atencién al Ciudadano.

b) Administrar el Archivo Central de la Entidad de acuerdo a la normatividad
vigente.

c) Gestionar las consultas provenientes de los contribuyentes y vecinos,
disponiendo la intervencion de las unidades de organizacién competentes.

d) Elaborar y proponer las normas y procedimientos que regulan el tramite
documentario, atencién al ciudadano y archivo de la Entidad.

e) Certificar las Normas emitidas por la Municipalidad, copias de documentos
del archivo central, asi como los documentos y expedientes en tramite.

f) Velar por la custodia, conservacion, ordenamiento y clasificacién del acervo
documentario de la Municipalidad.

g) Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.

h) Supervisar el servicio de autenticacion de documentos para tramite interno,
a través de los fedatarios designados.

i) Atender, orientar y canalizar los procedimientos de los reclamos, tramite,
guejas, denuncias y sugerencias.

j) Planificar, organizar y dirigirlas actividades relativas a la recepcién
documentaria, registro, clasificacion, distribucibn y control de la
documentacion que emite y recibe la Municipalidad, certificando copia de
los documentos requeridos.

k) Monitorear el cumplimiento de las normas, directivas, guias y lineamientos
gue emite la Municipalidad y el Archivo General de la Nacién, dentro del
ambito de su competencia.

I) Desarrollar los procesos de orientacion y/o asistencia técnica a las
unidades de organizacion en materia de tramite documentario y archivo.
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m) Dirigir y proponer planes y proyectos de gestion transversalizando la
Gestion de Riesgos de Desastres, para la mejora de la gestion municipal
en el &mbito de sus funciones y competencias.

n) Promovery proponer proyectos de convenios de cooperacion, colaboracion
o cualquier otra modalidad con instituciones publicas y privadas, de caracter
interinstitucional a nivel nacional e internacional en materia de su
competencia.

0) Promover y proponer proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos de
alcaldia, directivas y demés dispositivos normativos y administrativos en el
ambito de su competencia.

p) Informar y sistematizar los resultados de la ejecucién de actividades de
forma mensual y trimestral en el ambito de sus funciones y competencias.

g) Brindar informacion de las actividades desarrolladas en materia de su
competencia, para su publicacion en el portal de transparencia (pagina
web) u otro medio de comunicacién alternativo.

r) Cautelar y custodiar el archivo de gestion (fisico y digital) de la gestion
documentaria de la unidad orgénica a su cargo, conforme a la normatividad
vigente.

s) Formular y/o actualizar el Plan Operativo Institucional, el Cuadro de
Necesidades, el Presupuesto Anual y los instrumentos de gestion de su
competencia.

t) Cautelar el uso eficiente y eficaz de los bienes, recursos financieros,
materiales y humanos asignados a su unidad organica.

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

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina General de Administracion y
Finanzas y la Oficina de Talento Humano, ejecutar las acciones correspondientes
para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina General de Transformacion
Digital, para la publicacion de la presente Resolucion de Gerencia Municipal en el
Portal Institucional de la  Municipalidad Distrital de  Chorrillos
(www.munichorrillos.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

HENRY HERNAN HERRERA ALEMAN
GERENTE MUNICIPAL
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