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<., que las Drdaﬁnzas én as normas de caracter ganeml de mayar }erarquiu en ia
'- estructura ‘normativa: municigal, por medio de las tuales se aprueba la craanizacion
| iflinterna, Ia re@u!a:tﬁn administracion y supewmﬁn de los servicios publicos y las i
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ORDENANZA MUNICIPAL N°0005-2018-MDH/A.
Haguira, 22 de Mayo del 2018
ELALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HACLIRA

VISTO:

El Informe Tecrico N°002-2018-JCYN/CONSULTOR de fecha 18 de Abril del 2018
sobre informe 1écnico de la acluslizacion de los documentos de gestion de la
Municipatidad Distrital de’ Haquira en el marco de reestruciuracion administrativa, el
Informe N°004:2018-GMIMDH de fecha 23 de Abril del 2018, el Informe Legal N°65-A-
2018-MOH-AJ-MAAA de fecha 25 de Abrl del 2018 de la Oficina de Asesoria Juridica

:; el A;ue:a :E Eanv:ejﬁ,:lq,g&sw&alrmﬁmﬁia_:l_-aiaciﬁ m&? 4:Jllill:uril d&-ﬁl’.‘{iﬂ;* .o
ONSIDER. EE

ue, | Cunstnlucmn Politica del Perd, gstablece | en su articulo 184° modificado por la

Ley N 28607, qu 31[1 Munmipq!@ndﬂé‘ijmwn@la!es gﬁﬂmintalas sofl drganos de i
Gobierno Local con mia politica, economica yad nistrativa en los asunios de c
su compelencia; o cual es concordante con lo esiablecido en el Articulo 1| de! Titulo
Preliminar de la Ley Grgénm de Muni;a_galrdades Ley N* 27972,

Que, la- Lﬂy N"E??B‘J Lev de Bases de Descentralizacién, en &l numeral 92 del
artlculo, 8* Pfasnnbe qua denirn de la Huturmmia administraliva se encuentra la

far:ull% Loﬁ?‘,t'.ilrg B, Wﬁ ademésien &l inciso d) del afficulon - 48 4
42° nggﬁn:ia exclusiva de los gnblaﬂ{tos locales, apmbcar BU Qrganizacion

nterna;

fiue, la Ley NT27972, Ley, Organica de Municipalidades en su articulg A0°, establece v ®

I materias &n las que la municipalidad liene competencia normativa, :
Que, la Ley Marco de Modernizacion del Estado, Ley N° 27658 declara al Estado en : %
i

procesg ﬁ,“r'na zagor €n'sus ernsl epandencias, entidages, s » W
argani CEUII‘HP&HIB& con la finalidad de mejorar & gestidn publica y
construir un Estadu descentralizado y al servicio del ciudadano,

Que, rnadlan e Decreto. lElp;:lrefn::‘ NEM%DD&P(CM sg aprueban los lineamienios
para la alabarailﬁn y'aprobacion del Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), L
por parte de las entidades de la administracion pablica, !l:

Que. la Ley N30057, Ley del Servicio Civil, liene como linalidad que las entidades

publicas del Estado alcancen ma!anres nveles de eficacia y eficiencia, y presten L
mejores servicios de calidad. a través de un mejou ‘Servicio Civil, asi como romover el

desayrol} a la s'ﬂhﬂlﬁa’iw oSleion Complermentaiia % W i .~4
Final de’ ﬂ%v esfablece que el Cuadro de: ﬁ.sugnamén de If'em:mar (CAP) sera T i e #
sustituide p-nf el instrumento de’ gestion -:Eencrmnaﬂn Cuadro de Puestos de la Entidad.
(GPE), L i - rq

Que mediante’ Decreto %u;h‘amu N"EMU 2&'144 élM*mpmﬂba ef“ﬂa%ramug’ "L,,L _.
General de la Ley N? 30057, Ley del Semcm GruH donde en su. Décima Tercera ISR !
i
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Disposicion Complemaniana Transilond SEﬁalEt que m‘dﬁaﬁ-caﬂur‘ de cargos del INAP " ¢+ NTGH

sigue vigenie hasta que se implemente el manual de puesios lipo, el cual empieza a e ":[h
parlir de la expedicion de la Resolucion SERVIR de nicio al transito al nuevo regimen, .1':;‘\';::- 1
Clue, medianle Resolugion de Presidencia Ejecutiva NY152.2014-5ERVIR/PE se “::.:E_;ji
aprueba la Drective NY001-2014-SERVIRIGPGSEC “Reylas de Aplcacon Progresivi UHIC
para la Aprcbacion del Cuadro de Puestos de las Entidades” donde se astablece Ius e
ineamientos que las enldades del sector:plblico deben seguir para la aplicacion ML
progresiva de la Duodécima Disposicion Complementana Transitoria del Decrelo “‘ :
Supremo N°0D40-2014-PCM, Regiamentn Generdr de la Le:.r NP30057, durante @l w‘%‘
i proceso de impleme u!dﬁuﬂp prm:‘}.ge lahgg i1 ','ﬂ, i
basicas pard la apfobacion del Cuadrb arg s:gna e araana] Provisional - CAF' prm
Provisional, Asimismo, el item 552 establece qua los guh:amm ‘locales deben wd
aprobar el CAP Provisional mediante CfrdEﬁﬂt'LzBI municipal; 1"'.'.:“_';'
. X S b
Que. la Municipalidad Distrital de i—lﬁquirﬂ" aun no inicia el transito al régimen previstos .
en lo Ley N°30057 Ley del Servicio Civil, en concordancia con su Reglaments General —1 ke
aprobado por El Decrﬂtu Supremo EHU EU‘M FCM, Y
§ R T Y
Que me:!banta Resaluman de Preﬁldancia E}Bcullua N°161 zma-sEﬁmeE se
aprueban @ Ellirql:twa N"Gm-ﬁ&‘lﬂ -SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacidn del 1A
Manual de. b‘q(hﬂ’ nex enlro_en vigencia a? -
enero d 201 yelwu es establecer los Imaam enlos gue tnﬁaa s Entidade i
de la Mminlﬁtractﬁn Publica deben seguir. para la_elaboracion, apmbacfén "1
implementacion v ac:luallr,ar.:idm del Manual de Perfiles de Puestos (MPP), bajo el ‘:‘J i
esquema’y m&indﬁlgg mpuam na;su formulacion, Sin embarge, el numeral 6.1 _ i
establece que en tanto dure pr o deadecuacion al MPP, en el caso que [as Sy
entidades-se encuentren en procesos de actualizacion y/o modificacién de sus MOF o U
gua: hayan culminado los refendos procesos, dichos MOF manlendran su vigencia Qv
hasta que se-adecuena la nusva normalividad, ¥
“NQue, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR/PE se ".',
laprugbasla Direstiva N° 002-2014-5 mﬁﬁm&@g‘ pBra g Gestdh dat -4 ¢

Jff Sistema Admlmslralwn de Gestion de Recursos HLrI'I'IBI'I'I'JE en la entidades publicas” LA

donde el numeral 85 establece que las antnfadas que aun rio hayan inciado el
.prncesb de-transito al régimen del semvicio. GWIF cunum.‘laﬂ ‘gestionando su Manual de L
DrgsnlmclbﬂﬁyFundEnH MOF, su Cuadro para Asignacion de Personal Provisional = &
segun cnrraspmﬁa conforme a las normas sab I‘a ‘materia;

Que, conforme se establece en IBGUHH-TA i;!lapas:c-:bn Transitoria de la Ley N°28411
del Sistefma Ngr:mnal de Presupuesto, respecto al tratamiento de las remuneraciones,
humhmmcnes asrgnacmneﬁ y demal'. benelicios del seclor pubhcu Ensu numeral 2

La aprobacio ficacio agu Id
rerrg movilitiad hust al dm:—;%r 18, s& atende -

cargo a [os ingresos correntes: de cada muninrpaladad Su fijacion se elacma de
acuerﬂq alo d|5pu-Iu en el Decreto Supremo N°070- 85-PCM, publicado el 3 de julio
de 1985y de con -8 lo. lo en el pr te aﬂ]ﬁulﬂir{:—ﬂ!‘l‘ﬂipﬂﬂﬂﬂrﬂi
Corntejo Provincial o Distrital, egu%‘&eﬂ% ‘caso {bgm nsﬁﬁllldadﬂﬁﬁhn‘tda}r {fﬁe
la aprobacion y reajuste de los precitades conceptos cuenten con &l correspondiente
financiamiento debidamente prevista y disponible, bajo sanchjn tlﬂ nulidad de plenc
detecho de 10§ actos administrativos que los formalicen, NG son de aplicacion a los
Goblernos Locales los aumenlos dE remunemmunes bﬂ-nrﬁcucmnes o beneficios de
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cualquier otio tipo yue otorgue el Poder Ejgcutiva a los servidores del Seclor Publico
Cualguier pacio en contranc s nule. Concordante o establacida &n la Ley M 30643 -
Ley de Presupuesto del Seclor Publico para el ano fiscal 2018.que &n su Articulo &
sefiala medidas en malera de modificaciones presupuestaras én el nivel [unmnal
pragramatico 9.1 a nivel del plego i@ partida de gasto 211 “Retribuciones y

Complemantos en efeclivo” no puedesser hatiltada, salvo las habilifaciones que se |y

redlicen  dentro de fa mdicada parida entre unidades giecutores del misimo. pliego
Durante la ejecucion presupuestana, 1a cilada restriccion los siguienies casos &)
creacion, desactivacion, fusion o reestructuracion de entidades b) lraspaso e
competencias en el'marco de proceso'de descentralizacion ¢) atencion de senlencias
judiciales con calidad de cosa juzgada d} alencion te deudas por beneficios sociales y
compensacion por tiempo de servicios e) las modificaciones. en €l nivel funcional
programatico que se realicen hastael 31 de enero del afio 2018. Para la aplicacion de
jo dispuesto por el lteral g) del numeral B1 del articulo 8 de la presenie ley.
excepcionalmente, el ministeno de salud, sus organismes publicos ¥ los gobiernos

regionalés pugden gealizans modif - preg tales gn ‘el nivel funcional
a Iﬁ'g‘lﬁ.qnm arl Eﬂ?ﬁg ica Srésentes

prugramalicé' sta &l 15 de maizo aplican las présentes
normas gue sustentas la reestiucturacion admmnistrativa de la Municipalidad Ciistrital de

Haguira;

Que, mediante Ordenanza Municipal N®12-2015-MOH/A de fecha 18/de Diciembre del -

2015, se aprobd el Reglamenio de Organizacion y Funciones ROF, Manual de
Organizacion y Funciones-MOF, Guadro para Asignacion al Personal-CAFP de la

Municipalidad Distrital de Haquiral™ ™
Cue, mediante Informe N'.I}-ﬂﬁ-PITD.fh':IDHQm-E de fecha 9 de Marzo del 2018, de la

Dfiginade P E?M ; Tite'e rimienjo para la aclyglizacion
e gestion ﬂF, VoF. CABTRIC ¥ TUPA en s -

de Ips instrumentos de
reestructuracion administrativa de ta Municipalidad Distrital de Haguira,

Cue, madippte Informe Tecnico N*002-2018-JCVN/ICONSULTOR de fecha 18 de Abrl

del 2018 oel Lic: Adm Jose Carlos Vilca " Mafvaez cansultor externa. de fos -

documentos de gestion, precisa en el ltem DESARROLLD. SEGUNDG “fa estructura
-dr.ganié:a;_gig._Ia-Mu'm;IpalLdad Distrital de Haquira sg disefio de acuerdo al principio de
racionalidad, organizacion; coardinacion, |erarquizagion y division de las largas para

evitar fa duplicidad de las funciones y consecuentemente despilfarro de los recursas
%ﬂnmaﬁ' Qumﬂ-ﬁ Manual il de Puesto (MMP) antes Manual de

SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N"001 -2013-SERVIR/PE 'Normas para la
Formulacion ‘del” Manual  de Perfiles de Puesto- MMP® ‘el ente reclor de Ia
administracion de recursos humanos SERVIR indica gue las organizaciongs del astado
detien de implementan progresivemente jos documentos de-gestion refacionados a la
administracion de personal, el MNP de la Municipalidad Distrital de Haguira se elabord
tomando en consideracion el ROF de la anstitucion ¥ previo mapeo de puestos. se
establecio &l perfil de :los;-p_u_;a_f_:_gg;-:_lmﬁcugirdp;,a..laa-_lf_un':;ip_rie# de cadauno de pueslos
para que desempenen los funcionarics, profesionales, técnicos y auxiliares como
servidores o sarvidores tomando en consideracion jos REQUISITOS minimes de los

elabo
demandas sociales del Distrite de Hagujrm. &l presente documenlo g5 exclusivamente:

para contralos sujelos @ modalidades de DIl 276 y tambien seran vaiidos para

ST 1I E_.:‘M & --?'t e *

AN smlingula AkGomian ko

iones MF}M poriREidencia dejecutiva | N° 161-2G13-m

-

mi i L P e & a e - nrlat ¥ &
*puestos fiados en MMP SEXT SURU litico e Remsonal A Py, S8,
previa euaﬂam&n del pres puesudﬁl__gwﬁq de _-m'emu%n ;m& ’
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L ————— e = A
: e cantratacion de personal por lE modalidad de la Contralacon Admemsiraliva de o L
J Savicios CAS del Decrelo Legistativo 1057, Régimen de Servie 30057 y otros 1%1':."
Y

regimengs laborates gque se empleen en la municipalidad de acuerdo a la necesidad it

de ta mstitucon”, =i
- W it =
Clue, mediante Informe NYO04-2018-GM/MDH de fecha 23 de Abnl del 2018 de la -;i":
Gerencia Municipal, se sollcita fa apmha:aah de documentos nommalivos y escald urii'-'-'
remunerativa, en la gue precisa “cumplo.con elevar a su despacho la propuesia de [,
documentos Normativas de Gastion institucional ROF, Estructura, Crganica y MOF *-:j'l;{l
AR R i |
CAP. PAP y MMP ()" o
Que. mediante Informe Legal N'65-A-2018-MDH-AJ-MAAA de fecha, 25 de Abrl del it
2018 de la Oficina de Asesoria Juridica, concluye que es procedente |a deroyatoria de S
fa Ordenanza Municipal N°012-2015-MDH/A, asi come la aprobacion de |a nueva 3
! Estructura Organica, el | \o nizacivn y Funciornies (ROF), Cuadro de L MY
ET Asighacion é’gﬂgm;': %is% (GAPF, Man Pﬁil‘ﬁe{’Pheétna"TMMP}': b N ;
Presupuesto Analitico de Personal, Reglamento Interno de Concejo y Texta Unico de o
Procedimiento Administrativos-2018 en el marco de la aclualizacion, recrganizacion y e
reestructuracion crganica de la Municipalidad Distrital de Hagquira y en conformidad BA
con Jos d|spu5|uvai’l'a%'sires vigentes, - P N
Cue. siendo asi es necesaria la sprobacion de la presenie Ordenanza sobre la 1::_&
Actualizacidn del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Estruclura P
Organica, Cuadro para Asignacion de Personal - Pravista CAP-P y Reglamento Interno '_

de Concejo, por estar Justificada su actualizacion conforme &l Marca del Proceso de T
Mwatrﬁw la -‘E#!WM#&” Sty N s B W W
Por g tante, en uso de las facultades canfendas en la Ley N* 27872 - Ley Organica de ‘:,1
Municipalidades; Estando a lo expuesto, y de conformidad a lo eslablecidn por los af
numeraies 3) y 8) del articulo 9° y el articulg 40° de la Ley 27972, Ley Urganica de {a]
Municipalidades, el Concejo Municipal &n Sesién Extraordinaria en fecha 30 de Abril = =
del 2018, acuerda, Aprobar por Unanimidad y con dispensa de tramite de lectura y
aprobacién del Acta; lo siguiente i

T _;:R?_E_NA.NZA QUE APRUEBA ESTRUCTURA ORGANICA,
s, % FLBEGLANENTD DEORCANIRGE c10 NCIONES (ROF) Y, . 4
5 cu %‘%a Eﬁﬁﬁsiswgm N DE PERSONAL - PREVISTO CAP-
P DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HAQUIRA;
- ' L : ) '

ARTICULO PRIMERO - APROBAR, la Estructura Organica de la Municipalidad
Distrital_de|Haguira, que como. anexgs forman parte integrants de Ia presente

Ordenanza

-

EG WWUW f W ant # anizagion y y. '
es (ROF) de la Municipalidad Distrital M-Haqu:‘;"gmp;%ﬁiidﬁ por {135! -«
Cienta Sesenla y Cinco articulos; seis (B) titulos, ocho (8) Capitules y (7) siete
Disposiciones complementarias, Transltorias yiﬁ_ﬂa;ﬂs, que como anexos forman parte

integrante de la presente Ordenanza.
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ARTICULO TERCERO - APROBAR, el Cuadro para Asignacion de Personal-
Previsto CAP-P de la Municipalidad Distrital de Haquira, corie 4 (15) quince folias
fque como anexos forman parte integrante de la presente Crdenanza

ARTICULO CUARTO - DEJAR SIN EFECTO, todu acto adimimstrativa y normg

anterior gue s& oponga a la presentaifiomaa® W, - "

L

ARTICULO QUINTO.- DISPONER, la publicacion de la presente Ordenanza en €l aTHiC

Penodico Mural Institucional ubicado en el tercer piso de la-entidad, la misma gue m'-JI“l_'-I
entrara en vigencia al dia siguiente de'su publicacion. Asimismo la difusion en la Radio *j,‘u“
Municipal, MU

ARTICULO' SEXTO.- NOTIFICAR, la presente norma a lodas las.areas organicas Lk

de la enlidad en cumplmiento del Art 457 de Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° b ?:"

27872 ; = !

g ; W

be B V9w e gy 4 B L wm vW W

L ﬁ'_ 1
POR TANTO: ; b . ik

: . g 5 !

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE. B
Al Mﬁu i
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RECLAMENTO BE DBGANIZACION ¥ FUNCIONES (ROF )/ MUNICIPALIDAL DISTRITAL DF. HAQUIRA " E 4

INTRODUCCION
E] presente Reglamenta de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Haquira de

la Provincia de Cotabambas, es un documento normative de gestion gue ha sido formulade respetando la
normatividad ¥ dispesiciones wvigentes al respecto. Incorpora las funeiones menerales, especificas,
exclusivasy compartidas, asi como las atnbugiones de fa Municipalidades establecidas en la Ley Organica
de Municipalidades N* 27972,

Lo cierto es que para otorgarle legalidad al ejercicio de las funciones, el personal del servicio piblico se
vale de documentos implementados legaiments como fuente de la legatidad del ajercicio de las fenciones,
como Documentas de Gestron Prineipal tenemos: Reglamento de Organizaciin y Funciones (ROF), Manuat
_de Perfil de Puestos (MPP}, Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Presupuesto Analitice de Personal
P} o Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), Clasificador de Cargos, Manual de Procedimientos
sb)umstmtwos ademas de otros gue por su naturaleza v caracteristica rodean de legalidad B la acluacion
fj,;‘j la entidad los Documentos de Gestion Auxiliares, tales como son: Texto Unico de Procedimientos
fﬁdministratims (TUPA}, Plan Operativo Institugional {POA), Plan Estratégico Institucional (PEI),

Reglamentos Internos ¢ lingamientos entre otros.

Pju.-via ¢l analists de cada uno de los documentos de gestién, materia del presente documentos de gestion

meneionames utg breve infroduccion a la naturaleza v caracteres de la burocracia es necesario realizar para

centender por que la necesided de los documentos de Gestion en las organizaciones pibhicas del Estado

& Peruano.

=1 Fnlaformulacion del presente documento de gestién Municipal se han considerade fos siguientes criterion

/ f
.I urp.imzacumales fuentes de 1a legalidad de las funciones, cardeter formal de a comunicacidn, la divisidn
JE ;rabajo ia imparcighdad en las relaciones, autoridad Jerarquizada, estandarizacion de procedimientos y

; at. tlwdades competencias téenicas y meritocracia, especializacion de la administracion, profesionalizacién

de los servidores, previsiérn del foncionamiento, departarnmalizacién modernizesidn tﬁcnnlégiaa,

oracton de este decumento se ha contade con un equipo téonico especializado y de experiencia,
ipaldado a la Comision de Funcionarios de Reestructuracion. Estos funcionarios han recogido las

5 ¥ experiencias de otros funcionarios ¥ servidores de la mumcipalidad a través encuestas, talleres,

2

r-\.1|5pe Salas
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manuales de procedimientos y otros, danduse cumphmiente de esta orma 2 la obligacion de la formulacion
de dichos decumentos conforme a Ley. Su contenido permite conocer funciones y/o facultades de los

drganos hasta e! tercer nivel institucional,

REGLAMENTO OE ORGANIZACION Y FLNCIONES (ROF) / MUNICIPALIBAD DISTRITAL DE RAGTIRA

Las organizacioney publicas, desdc siempre sc han enfrentads a un mundo cada vez mas cambiante y
dinamien, por tanto, exigente. Para lograr lox abjetivos y fines para los cuales han sido creados es necesariy
una admrnistracion cada ves més eticiente, erientada a solucionar sohcitudes, inguietudes ¥ necesidades de
SuS usuarios o administrados; para cumplir con estas exigencias, es necesario reglizar aceiomes que permitan
a las organizaciones publicar satisfacer las neccsidades de actualizacion y mejora continua perque lo demas

de la mana con la medernizacion de Ia Zestion

itutos y siete (07} IDhsposiciones Complementarias, Transitorias ¥ Finales, asi como el Organiyrama de
Ia Estructura de la Municipalidad, éste ha sido elaborado segim las normas y eriterios tecnicos dados porla
PCM que 2 1a fecha se encueniran vigentes.

L ety i\ <
Quispe Salag
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REGLAMENTO BE ORCANIZACION Y FUNCIONES (ROF) ¢ MENICIPALIDAD DISTRITAL DF HAQUIRA %ﬂ
—NG0113

CONTEMIDOS DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACTONES Y FUNCIONES
BNTRODIUIC CION 1o ee e e e o
VISEON Y MISION:, .. .

Pag,
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VISION

LaMunicipalidad Distrital de Haquira al 2021, Es una institucién de Gobiermo Local
lider en la produccién agropecuaria v pecuaria a nivel de la Provincia de
2 Cotabambas — Apurlmac; con tn equipo de profesionales PTODIOS que insprren
. confianza a su gente que busca ¢l desarrollo productivo, turistico, social y medio
ambiental sostenible que garantice la calidad de vida de Tos cindadanos de las
comunidades y vecinos de Haquira,

MISION

V7

4 YSemos un zobiemo local distrital proactive que brinda servicios piblicos de

o

calidad, promoviendo cl desarrollo inlegral participativo con transparencia y
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FITULO PRIMERD

DISFOSICIONES GENERALES
Articils 1%~ Naturaleza Juridicg
La Municipalidad Distrital de Haquira, Previncia de Cotabambas - sus auloridades de tumo

emnanan de la voluntad popular - Bs una entidad con persona Juridica de derecho piblico, con
autonomia politics, scondmica y administraiiva en asuntos de 5U compelencia municipal,

cmstituyende un pliego presupuestal para su administracion econdmica y financiera,

Articeln 2% Fipalidad
La Municipalidad Distrital de Haquira, Provincia de Cotabambas teng por finalidad de

representar al vecindario ¢ la zona urbang y rural y tiene el proposito de brindar 13 adecuzda
prestacion de servicios piblicos locales 4 tos admimisirados de acuerdo a las funciones
exclusivas, compartidas y delegadas de los gobiernas locales, del mismo modo se toma en
consideracion tus politicas publicas desarrolladas por las autoridades de tumne, garantizando el

gjercicio pleno de los derechos y 1a igualdad de oportunidades de sus habitantes.

Alcance
Et Reglamente de Organizacion ¥ Funciones de lz Municipalidad Distrital de Haquira,

Provineia de Cotabambas, tiene alcance a todas las autoridades, funcicnarios, directivos ¥

servidores nombrados ¥ permanentes.

Astitulo 4°.-  De la Base Legal
N Este Reslamento se ha formulade en armonia a las normas legales v disposiciones

administrativas que & continuacito se indican:

1. Constitucién Politica del Perg,

2. lLey Organica de Municipalidades N® 27972,

3. Ley N°27783 f.ey de Bases de la Descentralizacién

4. Ley N° 27658 Ley Marco de Madernizacion de la Gestion del Estado.

5. Ley de Bases de fa Carrera Administrativa D). Leg 276 y su Reglamento DS, NP
{05-30-PCM y Nermas Complementarias,
D 5. N° 034-2018-PCM, que aprueba los Lineamizntos de Organizacion del Fstado,
Decreto Supremo N 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de |a Ley
N® 30057, Ley del Servicio Civil.

B. Decreto Supremo N° 041-2014-PCM, que apruebs el Reolamento del Régmmen
Especial para Gobiemos Locales.

MNP LIy CiSTRITM, DE HAQURY
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9. Decreto Supreme N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensac ones
de la Ley del Servicio Civil,

10. Resolucion de Presidencia Fjecutiva WN® 150-2013-SERVIR/PE, que aprueba los
Lineamientos para ¢l trénsito de una entidad piblica al régimen del servicio civil,

1. Resolucién de Presidencia Fjecutiva 238-2014-SERVIR-PE que aprueba Ja
Directiva N* 002-2014-SERVIR/GDSRH - "Normas para la Gestion del Sistema
Administeativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades poblicas"

Articale 5°-  Domgcilio
El domicilio fiscal de la Mumicipalidad Distrital de Haquira, se encuentra en las inmediaciones

de la Plaza de Armas S/N, de la localidad de Haguira, Pravincia de Cotabambas — Apurimac,

Elghoracidn del ROF
Es el documento téenico normativo de gestidn organtzacional que formaliza la estructura

orghnica de la eotidad. Contiene las competencias v fimciones generales de la entidad; las
funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi como sus releciones de dependencia,
La estructura orginica que adopta [z Municipalidad Distrital de Haguira, Provincia de
Cotabambas, se fundamenta en el DECRETG SUPREMO W 054-2018-PCM que aprusha los
Lineamientos de Orgenizacion del Estado “Lineamientos pare le Elshoracion ¥ Aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF por parte de lag entidades de la
Admmstracion Piblica™

Aprobacidn del ROF
La aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones serd a través del documento

normativo de carfcter de Ley a nivel del municipio mediante 1a Ordenanza Municipal, en sesion
de Coneejo Municipal de la Municipalidad Distrital de Haquira.

REUNICIPALIDAS igRUTAL DE HAQUIRA
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THULO i

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Articule 8- El otgamgrama s una representscién grifica de la estructura orgénica de la entidad que

reflepa esyuematicamente la descripeién de los Organcs y unidades orgémcas que ta
integran, la relacién de dependencia o subordinacion de los segundos respecto de los
primeros, fos tiveles jerarquicos v canales formales de comunicacién.

El dizefio de la estructura erganizacion de la institoeidn municipal se formula en basa a la
poblacién demografica en la junsdiccidn del municipio, asignacion presupusstal por el
Ministerto de Economia y Finanzas, Cooperaciones nacionales e inlernacionales, activos ¥
RER.HH con quienes actualmente desarrolla las funciones ¥ competencias en marco a las
funciones y competencias establecidas cn Ley Orpénica de las Municipalidades. A
continuacién se presenta el prayecto de la estructura onsanica de la Municipalidad Distrital
de Haquira, previo un diagnastico situacional ¥ visidn de desarrollo a future,

ORGANO NORMATIVO ¥ FISCALIZADOR
Conecejo Municipal

01. ORGANOS EJECUTIVOS
.1, Alcaldia
M2, Gereneiz Mumcipal

02, ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
02.1. Comizion de Repidores
22, Consejo de Coordinacién Distrital y Mesa de Concertacién
023. Conuié Distrital de Defensa Crvil
02.4. Comie Distrital de Gestion de Programas Sociales
02.5. Comté de Yiglancia del Presupuesio Participativa Multianual
02.6. Comité Distrital de Segurdad Ciudadana

03. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1. Ofcina de Control Institucional
03,2, Procuraduria Publica Mumcipal

04, ORGANOS DE ASESORAMIENTO
04.1. Comité de Gestion de Inversiones
4.2, Ohcina Asesoria Juridica

<l

aapmpnmirnen

Sl

4.3, Oficina de Planificacion y Presupuesto
0435, Unidad de esiadistica e informétiea

“Lic Gilberto Quispe Satas
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04.4. (Oficina de Programacion Maltianual de Inversiones (OPMI
04.5. Oficina de Thudad formuladora (UF)

04.6, Oficina de Supervision y Liquidacidn de Obras (OSLOY
55, ORGANOS DE APOYO
05.1. Oficms de Secretana General
05.3.1, Unidad de Tramite Documentario
#5.1.2. Tnidad de Archive
05.1.3. Unidad de Relamiones Publicas € imagen institucional
05,2, Oficina de Secretaria Técnica de Defense Civil
05,3, Oficina de Registro Civiles
05.4, Oficina de Seoretaria Téonica de Segurtdad Ciudadana
5.5 Oficing de Administvacidn y Finanzas
03.5.1. Unidad de Gestidn de Recursos Humanos
05,52, Unidad de Contabilidad
05.5.3. Unidad de Teszoreria
05,5.3.1. Area de caja
05,54, Unidad de Abastecimiento
05.5.4.1, Areade Almacén

0555  Unidad de eontrol patnimonial
06. GRGANOS DE LiNEA
f 06.1. Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbana Rural
! : 06.1.1. Division de Unided Ejecutora de Inversionas
I ¥ 06,12, Divisidn de Planeamiento Urbano Rural y Catastro
. J_':, /4 06.1.3, Division de Maquinariaa y Maestranza
' 06,1.4. Dnvisidm de Mattenimiento de la Infraestructura Construida
06.1.5. Divizidn de Estudios v Proyectos
062, Sub Gerencia de Desarrolle Social
06.2.1. Divisidn de Unidad Ejecutara de Inversiones
0622, Divisién de Programas Sociales
45.2.2.1. Unidad local de Empadronamiento
06.2.2.2. Areade OMAPED
4.2.3, Division de Programa de ¥Vaso de Leche
6.2.4. Division de Defensoria Municipal del Nifia ¥ del Adolecente

2 _.. dCLA :' _

O, £ 10
%J M
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06.2,5. Division de Sahsd y Educacidn, Cultura, Deporte v Recreacion
06.2.6, Division de Participacién Comunal ¥ Vecinal
Sub Clerencia de Desarrollo Econdmico Local
06.3.1. Duvisidn Ejecutora de Inversion UEI
963.2. Division de Promecidn Agricolay pecuaria
06.3.2.1. Area de Sanidad Vegeial
06.3.2.2. Area de Sanidad Animal
06.3.3, DMwision de Promocion Empresarial v Turismo
Sub Gerencia de Setvicros Municipeles y Medio Ambiente
D6.4.1. Bivisidn de Servicio de Limpieza Piblica y Mantenimiento dal Ornato
Publico
@#6.4.2. Division de Area Téenica Municipal ATM
06.4.3, Division de Recursos Naturales y Ambiental
06.4.4. Divizién de Figealizacion Ambiental
065.4.5. Dwasitm de Policla Municipal
Oficina Desconcenteada
06.5.1. Municipalidad de Centros Poblados Menores
06,52, Unidad de Gestion Municipal de Haquira (CGOM-HAQUIRA)
06,53, Agencia Municipal de Desarrolla

“Lic. Gitberi¢ Curispe Salas
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EEGLAMENTO D ORGANIZACTON ¥ FUNCIDNES iROF) !'MLWI{.‘.[FALUMDIIE'ERITAL DE HACH!'TR A a !
CAPITULO T
DEL ORGAND NORMATIVO Y FISCA] AZADOR
DEL CONCEJF) MUNICIPAL
Articula - El Concejo Municipal es el maximo Organc de Gobierno de la Mumicipalidad, esta

constituido por el Alcalde, quien Io preside ¥ par los Regidores e estahlezea el furado
Nacignal de Elecciones, conforme a la Ley de Elecciones Municipales ¥ sU
— modificatorias, el Concejo Municipal ejerce funciones normativas ¥ fiscalizadoras y se
'f{?_.:f | rige por la Cunstitucion Politica de! Estado (1993), la Ley Organica de Mumicipalidades;
J el Reglamento Intemno det Coneejo (RIC}y demis disposiciones legales wigentes
Articulo TH°, - Corresponde al Cencejo Municipal, ejercer las atribucionoes previstas en el An® 9 de lg
Ley Orpaniea de Municipalidades N® 27072

Articulo 11°-  La organizacion, compasicion, funcionamienlo y nimero de comisiones ordmarias v
especiales de Jos regidores seran determinados ¥ aprobades por ¢l Conegjo Municipal.
Articule 127-  Son atribuciones del Concgjo Municipal;
o a. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
f L \ Participutivo:

b. Aprobar, monitorear y controlar i plan de desarrollo institucional ¥ ¢l programz de

,ZE ": | inversiones, teniendo en cuenta [os Planes de Desarrolle Municipal Conrertados ¥ 5us
b/ Presupuestos Participativos;
) / ! ¢ Aprobar el régimen de orpanizacién interna ¥ funcionamienta del g_obiemn local;
o "'h . d. Aprobar el Plan de Acondicienamiento Termitorral, que identifique las dreas urbanas y
{ul 'Ir.. de cxpansitn urbanz, 1as dreas de proteccion o de seguridad por ricseos nalurales: las
\ , ;'{’f areas agricolas y las dreas de conservacion ambiental declarada conforme a Eey;

& Aprobar ¢] Plan de Desarrollo Urbano, gl esquemna de zonificacidn de dreas urbanas y
furales, el Plan de Desarrollo de Comunal ¥ demas plancs especificos sobre la base
del Plan de Acondicionamiento Territorial;

t. Aprobar & sistema de gestion ambiental loeal ¥ 8us instrumentos, en concordancia con
¢l gistema de gestién ambiental naciunal ¥ regional;

g Aprobar, modificar o derogar tas ordenanzas ¥ acllerdos;

h. Crear, modificar, suprmir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias v
derechos, conforme 5 Ley:

i. Declarar fa vacancia a suspension de los cargos del aicalde y/o regidor;

T ne-*f"":lm DE HAQUIRA
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BEGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (ROF)f MUNICIPALIPAD DISTRITAL DE HAQUIRA ;?,
). Autonzar los viates al exterior del pals que, on comision de servicios o reprcsentaciéhrr_ “
de la municipalidad, realicen el alualde, los regidores o cualguier otro funcionarie,
k. Aprobar por Ordenanza el Reglamento en el Concejo Municipal;
L. Aprobar normas que garanticen una efestiva participacitm vecinal:
m. Constituir comisiones ordinarias v especiales, conforme a su reslamento,
n. Aprobar el presupuesto anual ¥ sus moditicaciones dentro de los pluzos sefalados por
Ley, bajo respansabilidad:
0. Aprobar el balance y la memoria anual de la gestién municipal;
Aprobar la creacion de Apencias Mumicipalas;
Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otea liberafidad;
r. Solicitar la reahzacion de cximernss especiales, anditorias econgrmicas ¥ 0tros actos
de control;
5 Autoriesr y atender los padidos de informacion de los regidores pora efectos de
fiscalizacion;
t. Aprobar endeudamientos ntermos ¥ extermnos, exclusivamente para obras y servicios
pliblices, por mayoria calificada v conforme a Ley:

u. Aprobar la donaeion o la cesién en uso de bienes nvebles e inmuebles de 1z

| / 1: mumcipalidad a favor de eniidades piiblicas o privadas sin fines de hucro ¥ la venta de
/ us bnenes en subasta pablica:
= S v. Aprobar la celebracién de convenios de cooporacidn nacional e internacional y
. CONVLNES Interinstitucionales;
; I \ w. Aprabar las licencias solicitadas por el alealde o los regideres, conforme a Ley;
| x. Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los regidores;
s _’,'. Y. Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y renitas, asi como el régmmen de
administracién de los servicios iblicos locales;
z. Aprobar Jos espacios de concertacion y participacién vecinal, a propuesta del alcalde,

asi como reglamentar su funcionamiento;

aa. Las demas atribuciones que le correspondan confirme a Ley.

14
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REGLAMENTD DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES ROF) f MUNICIPALIBAD DISTRITAL DE HAQUIRA ‘! ;

CAPITUVLO II
DE 1L.OS ORGANOS EJECUTIVOS
DE LA ALCALINA DISTRITAL

Artical 13°- La Alcaldia es ef firsano gecutive del Gabierna Local, e] Alcalde es €] rcpresentante begal
de la Municipalidad, titular del plicgo presupuestal v la méxima autoridad administrativa,

Articulo 14°- Al Alcalde le cottexponde las funciones generales o atribuciones contenidas en la Ley

1972, Ley Organica de Municipalidades, Articulo 20F agi como directivas

complementarias y ticne las siguientes atribuciones:

a Defender y cautelar los derechos e intereses de {a mumcipalidad y los vecinos;

b. Convocar, presidir v dar por concluidas las sesimes del concejo municipal;

Ejecutar los acucrdos del concejo municzpal, bajo respensabilidad,

a0

Proponer al conego murictpal proyectos de ordenanzas ¥ acuerdos,

w

Promulgar las ordenanzas v disponer su puthicacian,

f. Dictar decretos v resoluciones de alcaldia, con sujevion a las leyes y ordenanzas;

g Dirigir la formulacion y someter a aprobacidn del concejo el plan integral de desarrolla
sostetnbls local ¥ el programa de inversiones concertada con la soctedad civil,

h. Drrtgur la ejecucidn de los planes de desarralla tunicipal;

1. Someter a aprobacion del coneeje municipal, bajo responsabilidad ¥ dentro de lps

plazos ¥ modalidades establecidos en | Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el
Fiy Presupuesto Municipal Participative, debidamente equilibrado ¥ financiado:

i J. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que e cauceio municipal no lo apruebe

Nioe] dentro dei plazo previsto en 1a presentc Ley;

— k. Sumeter a aprobucion del coneejo municipal, dentro del primer tomestre del SJCTICHD
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general v ia memoria del
gjercicio ecandmico fenecido:

1. Proponer al concejo munictpal la creacidn, modificacion, Supresiom o exoneracion de
contnibuciones_ tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del CONCE)D
municipal, solicitac &l Poder Legislativa la ereacion de los mmpuestos que considere
TIECEsarog,

m. Sometgr al concejo mynicipal la aprobacion del sisiema de gestion ambiental facal ¥
de sus ingtrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional ¥

regional;

HNICIPALIBAD n:sfr. YTAL OE HAGUIRA
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. Proponer al conceyn municipal fos proyectos de reglamento inlerng del canGejo
municipal, los de personal, los administrativos ¥ todos los que sean necesarios pars el
gobiemo ¥ la adminisiracion mumicipal:

o lnformar al concejo municipal mensualmente respecto gl contral de Iz recaudacion de
les ingresos municipales y autonzar los egresos de conformidad con la Lev v el
presupuesto aprobado;

B Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acverdn con las normas del Codupo
Civil;

q- Designar y cesar al merente monicipal y, a propuesta de éste, alos demds funcionanios
de confianza,

[. Autorizar las licenias solicitadas por los fimeionarios y demds servidores de la
rauntcipalidad;

s. Cumplir ¥ hacer cumplir las dispasiciones municipales con el auxilio de la Policia
Municipal ¥ la Policia Nacional;

L. Delegar sus atribuciones politicas en un reuidor habil ¥ las administrativas en el
gerente municipal;

u. Proponer &l concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y
otras actos de control;

v. Implementar, bato responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes
de awditoria intemna;

w. Celebrar los actos, contratos y convenios necezarios para el gjercicio de sus funciones:

x. Proponer la creacitn de empresas mumicipales baje cualguier modalidad lezalmente
permitida, sugerir [a participacidn accionaria, ¥ recomendar la concesién de obras de

infragsiructura y servicios piblicos municipales:

el

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento ¥ los resultados

econdmicos v financieros del mumicipic ¥ de las obras y servicios publicos

municipales ofrecidos directamente o bajo defegacion al sector privade;

z. Nombrar, contratar, cesar v sancionar a 108 servidores mmunicipales de carrera:

aa. Propaner al concejo municipal las operaciones de crédito interno ¥ externo, conforme
a Ley;

tb Presidir el comité de defensa civil de su Jurisdiceidn;

ce. Presidir el comité distrital de seguridad ciudadana:
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dd.Suscribir convenios con oftas municipalidades para la ¢jecucidn de obras ¥ prestacion
de servicios comunes;

¢e. Atender y resolver jos pedidas que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
casy, tramitarlos ante el concejo municipat;

ff. Resolver en @ltima instancia administrative los asuntos de sy competencia de acuerdo
al Texto Unico de Procedirmientos Administrativos de | Municipalidad;

2 Proponer al concejo municipal espactos de concertacién y partcipacidn vecingl;

hh.Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

En los casos de ausencia del sedior Alcalde, el primer regidor hahil reemplazan al Alcalde
durante los dias de su avsencia y en consecuencia asumiendo las mismas competencias y
afribuciones establecidz en la Ley Orgénica de ias Municipaiidades.

Son funcionss y responsabilidades de Alcaldia como drgano Resofutivo, Para incorporar
PIP después que los PMT han sido aprobados, la OPMI (amtes QPI) debers justificar o
pedido y este deberd ser aprobado por el Organc Resolutivo (OR) correspondiente en este
taso por ¢l Alcalde de la Municipalidad Distrital de Haquira y tiene las sigujentes
atribuciones:

4 Apreeba el PMI ol alcalde, segim corresponda, asi como las actualizaciones fque
puedan surgir;

b. Presenta el PMI de su sector, segin corresponda, a la DGPMI antes del 30 de marzg
de cada aito;

. Designa al drgano que asumird las funciones de OPMI de su pliego, segfin
cottesponda, asi como a su responsable ¥ al de la UF. E! 6rgano elegido come OPMI
ne podrd seralavez UF o UEL

d. Aprueba los mecanismos para elaborar, implementar y sctvalizer o inventario de
activos de los cuales es titular o prestader del servicis;

€. Aprueba las hrechas v los criterios para priorizar las inversiones asociadas a sy PMI,

f. Autoriza la elaboracién de expedientes téenicos ¢ similares, asi como la giecucion de
las inversiones.
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DE {4 GERENCIA MUNICIPAL
Articulo 17°.-  La Gerencia Municipal es e organe ejecutivo del mas alto nivel administrativo despues de

la alcaldia. El ambito de su competencia funcicnal comprende de Planear, Organizar,
Dirigir y Controlar todag Jas actividades de la sdministracion municipal a su CATRo, COt
plena sujecion a las normas vigentes; asimismo, es el Grumno responsable de la zestidn de
la calidad de todas las operaciones ¥ de manera particular, los que se refieren a la stencion
directa aloz administrados.
Articele 18°-  La Getencia Mupicipal ¥ la Administracion Municipal esta bajo la direcoion ¥
respomsabilidad det Geremre Municipal, funcionanio de confianza a tiempo completa v
dedicacion exelusiva designado por el alcalde. quien puede cesarlo sin expresidn de
causa. El gerente municipal también puede ser cesade mediante acuerds del Concejo
Municipal adoptade por dos fercios del nimmero habil de regidores en tanto se presenien
las causales previstas en se atribucion contenida en el articulo 3° v numeral 30 de la Ley
LS

La Gerencia Municipal, para el cumplimiento de sus funciones y responsabitidades cuenta
con organos de asesoria, drganos de apoyo y drganos de linea, asi come; el Grgan grama
aprobado por el concejo municipal, estructurado por direcciones asesoras, direcciones de
apoyo y las sub gerencies de linea, a travéz de la cual ejerce plena autoridad y
responisabilidad corporatva, coording con 1a alcaldia, v con los asesores dependientes de
la algaidia, asmmismo coordinag con el concgjo muomeipal a traveés de sus diferentes
comisionss de Regidares; son funciones de la Gerencia Municipal:

a. Planificar, Organizar, dirigir ¥ controlar las actividades administrativas y la
prestacion de los servicios pitblicos locales de 1a nunicipalidad siendo responsable
ded cymplimienila de sus objetivos y melas institucionales;

b. planificar, orgamzar, dirigir y controfar la gesiion de la calidad edministrativa,
aplicada a todas las operacioncs administrativas y téenicas de ba municipalidad;

c. Dirtgir ¥ evaluar la gesiidn administrative, financiera ¥ econdmica de la
Muricipalidad, asegurando el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los
ststemas de presupuesto, contabilided, tesoreria, abastecimiento y persanal, asi comn
mediante el andlisis de los correspondientes estados financieros,

d. implementar politicas administrativas de Gestion Institucionsl, para agilizar los

sistemas administrativas v financieros de la institucidrn;
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-l
€. Velar por la consistencia y artivulacion entre el Plan de Desarrollo Concertado con
el Plan Estretégico Institucional, los Planes Operativos propuestos de los organos de
linea ¥ el Presupueste Participative Institucicnal por resultados para cada afio fiscal;

f Duigir ¥ epoyar la ejecucidn de los programas y proyectos que contribuyen a la
gestitin del Alcalde;

g. Organizsr, coordinar y controlar los planes y proyectos de |a Municipalidad Distrital,
asi come log servicios en beneficio para los civdadanos de la comuna;

h. Participar en la Elaboracion, Formulacion, Ejecucion y Control del Presupuesto
Parhcipative multianual en coordinacitn con las Sub Gerencias, asesoria y érganos
de apayo;

i. Refrendar los tramites administrativos que son inherentes a su cargo;

). Presentar cada trimestre al Concejo Municipal, en Sesidén Ordinarie un informe
situacional de la gestion administrativa, econdmica y financiera;

k Presentar al sefior alcalde el presupuesto municipal del ejereicio, los Estados
Financieros de! ejercicio y la memoria anval de la Municipalidad en coordinacién
con responsable de la oficina general de Administracién para fines pertinentes de
informe al concejo mimicipal ¥ a las entidades pertinentes de manera sensual;

l. Proponer mejoras que faciliten un mejor servicio municipal a los administrados de

——T

la comuna;

. m. propener ante el conceje municipal y el Alcalde los instrumentos técnicos y

d T‘\ normativos de gestidn municipal tales como: Reglamento de Organizacion y
F\ Funciones, Manual de Perfil de Presupuesto, Cuadro para Asignacién de Personal,

/ Presupuesto Analitico de Personal o Cuadro de Puestos de la Entidad CPE, Texta
Unico de Procedimientos Administrativa, Texta Unico de Servicios no Excclusivos,
MAPRO, Reglamento Interno del trabajader o servidor civil y Plan Estratégico
Institucional;

. A solicitud de ka Alcaldia dar opinién técnica legal de contratos, ceses, rotacian v
otras acciones de personal;

. Aprobar la estryctura y disefic de los procesos, procedimientes y normas propuestas
por los diferentes Sub Gerencias y/u oficines de la municipalidad, las que deben ser
fermulados en coordinacién con la oficina de Administracion y Finanzas;

. Propener al Alcalde, la inclusion de temas de su competenciz, en la agenda para que

s¢ trate en sesion de conceo municipal;
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q. Proponer al Alealde, ia creacién, medificacion, supresion o exoneracion de
cantribuciones, arbitrios, derechos vy licencias, conforme a la normalividad vigenie.

r. Controlar y proponer alternativas para mejorar la recaudacién de los ingresos
owinicipales. Asi como vigilar el destine de loz fondas nresupuestales de
vanfortmidad con [as nommas vigenies;

5. Hjecutar los encarpos que en materia admini strativa le designe ef Conoejo Mumicipal
y el Alcalds;

t. Participar en las Scsiones de Concijo Municipal con VO, pero SN VOt en asuntos
relacionados con {a Administeacion Mumcipal,

u. Controlar v supervisar los procesos de Informatica ¥ el establecimiento de redes y
archivos informaticos necesarios para la loma de decisiones eficientes v oportunas,

v. Proponer v participar al mds alto nivel, en la determinacion de politicas sobre planes

¥ programas de desarrollo local; asi como de proyectos de inversion;

w. Dirigir y coordinar {a gjecucion de los Planes de Desarrolin Local y programas socio-

econdmicos de la Municipalidad, asi como Iy prestacion de servicios publicos
\I focates,
F’J' ;': ¥ Thrmar contratos administrativos de acuerdo al marco de sus COMPEtencias v
/’f & delegacion del representante legal del plisgo institucional;

¥. En los asuntos de su competencia resolverd en primera o segunda instancia los
aspectos administrativos mediante resoluciones administrativas ¥ dircetivas, para
que los procedimientos administrativos se cumplan de manera adecuada v se gasten

las recursos economicos de la entidad de manera eficiente y eficar;

=

Hacer cumplir todas Tas metas de plan de incentivos dispuestos por el Ministeria de

Economia y Finanzas v demas ministerios del Estada,

aa. Praponer a |z Alcaldia el examen especial en aswitos admimstrativas, contables v
financieras det periodo de gestion;

bb. Enutir Resoluciones Administrativas de acuerdo de su competenciy

i, Fromorver municipios v comunidades saludahlcs:

dd. Implementar todas Leyes v disposiciones delegadas por el Gobierna Nacional a los
Giobiernos Locales en coordinacion con ol representante lepal del pliega;

ee. Desarrollar mesas de trabajo con los respansablcs de las Sub Gerencias, Oficinas,

dirvisiones y unidades administrativas, para programar, evaluar v supervisar los

proyectos ejecutados por administracion directa ¥ puUT contraty,
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ff. Solicitar a las Sub Gerencias, Oficines, divisionss y unidades administrativas el Plan
Opemtive Annal de sus 4reas de acuerdo 3 las politicas piblicas de la institucidn,
Plan de Dagarrolle Concertadn ¥ PMlan Estratégico Institucional,

Eg.Solicifar los informes mensuales a las Sub Gerencias, Oficinas, divisiones y unidades
sdministrativas de manera mensugl y evaluar los logros v desaciertos de los
funcionarios, servidores civiles ¥ servidares piblicos;

hh.Supervisar y manitorear ia ejecucion de los proyectos de administracion directs y
pot contrata, con fines de eficiencia, iransparencia del avance financiero v téenico
de los proyectos de inversidn pablica;

1. Conformar comités de trabsjo multidisciplinarios para solucionar los problemas
técnicos y/o administrativos de Ia institucién; en case no contar con wspectalistas
dentro de la institucion el sefior gerente puede requerir una comisidn adhoe;

ii- El sefior perente debera autorizar las comision de servicio provincial, regional v

, nacional que na sean mayores a 3 dias habiles de acuerdo a la necssidad nstitucional,
\ prioridad e importancia a los responsables de las Sub Gerencias, Oficinas, divisiones
J ¥ unidades administrativas, quienes deberdn presentar el informe con eficiencia
gn b amticipada sobre las acciones desarrolladas ¥ esto con cargo a dar cuentas a la

/f / / alcaldia;

ik.Curnplir las comisiones de servicio local, provineial, regienal y nacional autarizados
J por el alealde, para el cumplimiento de los objetivos institucionales y solicitudes de

,-"’ I \ Ed las instaneiss correspendientes del gobierno;

A II. Proponer a la alcaldia las ideas de los proyectes de inversion publica pars el
financiamiento por los ministerios, gobiemo repional y cooperaciones
internacionales,

mm, Coordinar la agenda institucional con el sefior alcalde ¥ las Sub Gerencias,
Oficinas, divisiones ¥ unidades administrativas, para el logro de los objetivo
institucionales;

nn. Mantener actualizade la situacion fisica y financiera de los proyectos de inversion
publica por administracion directa y por contrata, y reportar 4 la alealdia para que
tomen decisiones;

oo Administrar los contratos de gecucidn de obras, consultorss ¥ efacutores em
coordinacion con las oficinas comrespondientes de la institucién, para evitar las

pérdidas econdrmicas de la institucion:
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pp. Evalvar permanentemente el desempefic de los funcionarios, directivos ¥ servidores

piblicos de la institucion de acuerdo a fas funciones asignadas. ¥;

qq.Las demas funciones que le asigne el Concejo Municipal y € Alcalde; aplicando el
control Previo, Concurrente, Posterior de la gestion mumicipal v de acuerdo a la Ley
Organica de Ias Municipalidadas.
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CAPITULO ER

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

DE LA COMISION DE REGIDORES

Articale 207 Las Comisiones de Regidores son drganos consullives del Concgjo Municipal encargads
do efectuar estudios, formular propuestas, proyectos y diclamenes de la gestion municipal
de acuerdo 4 las afribucicnes que les confieres la Ley Organica de Municipahdades. Estin
constitiridas por Regidorss designados por acuerde de Concejo Municipal, pueden sor de
naturaleza permanete yio especial ¥ se Tigen por su propio reglamenta,

Articalo 217~ -Son aribuciones y obligaciones de los regidares:

a Proponer proyectos de ordenamzas y acverdos.

b. Formular pedidos y mociones de orden del dia.

¢. Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde

d. Desempeiiar funciones de fiscalizacion de la Geslién Municipal.

e. Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinanias v especiales

que determine el reglamento mtemo y en las rennioncs de trabyjo que deterrmine o

apruebe el Concejo Municipal.
f Manlener comonicacion con las organizaciones v hos vecinos a fin de inforinar al
Conecejo Municipal y proponer la solucidn de problemas.
— Articude 22.- En los casos de susencia del sefior Alcalde, of primer regidor habil reemplaza al Alealde,
; Ifﬁ\‘ con las sighicntes atribociones:
. | i Giereen tas fonciones v ainbuciones gue e delegue el Alcalde v asunin su
- / representacian en loa cases que este determine.
b. Coordinar ¢l trabajo de los Regidores apoyando su gestién para acclerar su fimcion
normahva ¥ fiscalizadora que les eomresponda,
. Las demas que le otorgue la Ley.
Los regidores son responsables individualmente por los actos victatorios de la Ley
practicados en el gjercicio de sus funciones ¥, solidariamente por los acuerdos adoptados
conira la Ley a mmenos gue salven expresamente su votq, dejamdo constancia de elio en
actas.
Los regidores no pueden ejercer sus funciones ni cargos ejecutivos o administrativos, sean
de carrera o de confianza, ni ocupar cargos de miembros de direciorio, perente u ohro, en la
misma municipalidad o on las empresas municipales o de nivel municipal de su
furisdicelon. Tados los actos que contravengan esta disposicion son nulos y 1a infraceion &

eata prohibicion es causal de vacancia en of cargo de regidor.
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Para el ejercicio de la funcién edil, los regidores gue trabgian como dependiente den el
sector piiblice o privade gozan de licencia con goce de haber hasta veinte (20} horas
semanales, tiempo que serd dedicado exclusivamente a sus |abores nunicipales,
El empieador esta obligado a conceder dicha licencia ¥ a preservar su noivel de
remuneracion, asi ¢omo B no trasladarlos ni reasiprarlos sin $u expreso consentimiento

raientras ejerzan funcion munieipal, bajo responsabilidad,

DEL CONSEFO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL ¥ MESA DE CONCERTACION
Articule 25°- El Cansejo de Coordinacién Local Distrital ¥ Mesa de Concertacién, es un érgano de
coordinacion y concertecién de la Municipalidad Distrital de Hagquira, Provincia de

T
/& {] *-x \‘ Cotabambas. Esté integrado por el Alcalde de [a Municipglidad Distrital de Haquira, los
( [ A8 _; - regidores ¥ por los representantes de lag erganizaciones sociales de base, commidades
\ CAmpesings y nativas, asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales,

profesionales, juntas vecinales y cualguier otra forma de organizacidn de nivel distrital, con
las funciones y atribuciones que le sefiala la Ley, el Alealde es quien lo preside, pudiendo
delegar tal funcion un regidor de la entidad.

La proporcién de los representantes de la sociedad civil sers del 40% {cuarente por clento)
del nimero que resulte de la sumatoria del total de miembros del respective Concgjo
Municipal Distrital y los representantes de la sociedad oivil de la Jorisdiccion Distrital que

cotresponds,

- 3 Los representantes de la sociedad civil son elegidos democriticamente, por un periodo de
4 2 (dos) afios, de entre los delegados legalmente acreditados de lag orgamzaciones del nivel
distrital, que se hayan inscrito en el registro que abrira para tal efecto la Municipalidad
. Tt Drstrital, siempre y cuando acrediten personeria juridica y un minime de 2 (dos} afios de
' actividad institucional comprobada, La eleccién de representantes serd supervizeda por el
organismo electoral correspondiente,
Una misma organizacién o componente de ella no puede acreditarse simultinesmente g
nive! distrital, Son funciones del Consejo de Coordinacién Local Distritai:

a. Parherpar, coordinar, validar y concertar el Plan de Desarrollo Distrital Concertado

¥ @l Presupuesto Participativo por resultados:
b.  Proponer las prioridades en las inversiones de infraestructura de alcance distrital;

. Proponer proyectos de cofinanciacion de obras de  infraestructurs v de servicios
piblicos locales:
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d.  Otras que le encargue o soheite el Concejo Municipal;
Bl Caneejo de Coordinacidn Local distrital no ejeroe funciones ai actos de gobierno. Fl
Concejo de Coordinacidm Loeal Distrital se rige por Reglamento aprobade por Ordenanza

municipal duranie el primer semestre de se funcionamiento, a propuesta del Concgle de

Coordinacion Local Distrital,

DEL COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

Articulo 26°- Bl Comité Distrital de Defensa Civil e un drgans encargado de proleger a la poblaciin en
caso de desastres de cualquier indole y origen, mediante la prevencitm de dufios ¥
prestacidn de ayuda adecuada hasta la rehabilitacidn, que pernta € desarrallo de

; actividades en la zong Yene caricter multizectonal v 1o preside el Alealde.
" ArAub} 272~ Son funciones del Comité Distnital de Defensa Gl

a Coordingr ¥ Velar por el cumplimiente de normas y disposiciones de seguridad

etnanadas por i nstituto Nacional de Defensa Civil {INDECT) y defensa nacional;

/ . Apoyar las acciones de prevencidn, reduccion, atencion ¥y rehabiltacion de dafios
,- H;f 7 N ocasionados en el distrito por accion de fendmenos naturales, fisicos v quimico en
[ '.} perjuicic de la comunidad humana;
¢ ’ff c. Proponer g la Alcaldia ef Plan intepral de defensa civil ¥ esiudio de riesgos respecte a
”

i prevengion, emergenaa y rehabilitacidn en casos de emergencia;
d. Coordinar las tarcas de defensa civil en el distrito con sujecidn a las normas establecidas.

7 ; ,‘r L e. Convocar a los organismos miblicos ¥ privados ¥ a la comunidad ergamzada para la

: ! promocidn de campafias de prevencion de apoyo al sistema de Defensa Civil en el

y Distrita,

f. Mantener informado a todos los miembros del comité y & la comunidad en general sobre
tos aportes, sugerencias vy acciones originadas por estas a través de los sistemas de
comunicacion que se dispone,

£. Recomendar a la institucion sobre la coordinacidn permanente entre los tres mveles de
gobietno para la atencidn oporluns & los damnificados por Jos desasires naturales
fizgtcos.

h. Ctros, gue se contemple en el presente reglamento,
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DEL COMITE DISTRITAL DE GESTION DE LOS PROGRAMAS SOCIALES
Artieuic 28°-  El Comité Distrital de Gestidn de Programas Saciales, s el 6rgano de coordinacion ¥
concertacidn, encargado de regular politicas ¥ acciones de Hevar con transparencia ¥
honestidad la dotacién de bienes y servicios de los diferentes programas sociales del
Zobierno que se atienden en 1a jurisdiceion de Municipalidad de Distrital de Haquira.
Se rige por la Ley de 1a materia y coordinan con la Sub Gerencia de Desarrallo Social,
Articulo 29°.- Son funciones det Comité Disrital de Greshion de los Programas Sociales:
a. Impulsar al gobierno loval para que gestione todos los programas sociales del Estado
para ¢l beneficio de los ciudadanos del disttito,
b. Proponer al gobierno locel para que prioricen las compras de los productes locales parg
el abastecimiento a los programas sociales:
¢. Coordinar scciones para une eficiente administracion de alimentos de los prograras
sociales;
d. Mantenerse informados los rmiembros del commité de lus programas sociales;
e Analizer los problemas de lz nifiez, adolescencia, adults mayor, mujer y pobiacitn
vulnerable en ¢l ambito de? distrito;

f. Elaborar e implementar propuestes de intervencién sobre diversos aspectos de (a

realidad en la mfiez, adolescencia, adults mayor y mujer:

& Coordinar con otras instituciones para la ejecucidn de acciones en beneficio dela nifiez,

T adolescencia, aduito mayor y mujer en el distrite,
| \ b. Vigilar e cumptimiento de los derechos de los nifios y el nueve codigo de los nifios y
| ]
\ ek f_;,’ adolescentes,

e i. Fortalecer el programa de vaso de ieche
- J. Otros que por Ley s establezcan:
Et Comité Distrital de programas sociales na gjerce actes i funciones de gobierns,

-- Es la organizacion o instancia integrada por representantes de la sociedad ¢ivil {(comunidad

¥ vecinos) quienes se encargaran de hacer seguimiente ¥ cumplimiento del Presupuesto
Participativo Para Resultados anual, ademas fiscalizaran desde la formulacidn hesta el
cierre ¢ liquidacion de los proyectos de inversidn durante el periodo fiscal.

El comité de vigilancia del presupuesto participativo para resuftadns tendra las siguientes
atribuciones de fiscalizacién,

20
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Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Proceso dal Presupueste Perticipativo;
b, Vigilar que Gobierna Local cuente con on cronograms aprobade de ejecucion de
obras, de los provectos de inversion priotizados en el proceso participativo:
¢.  Vigilar que los recursos del Gobierno Local destinados al presupuesto participativo
del afie fiscal sean invertidos de conformidad con los acuerdes vy compromisos
aslrmidos;
d. Vigilar que los proyectos priorizados ¥ giecutados se vinculen efectivamente con
la mejor proviston de servicios o productes a la poblacidn, en el marco de tos
resultados identificados, incluyendo los niveles de cobertura alcanzados;
Vigilar que la sociedad civil cumipla con los compromisos asumides en el
cofinanciamienty de los proyectos de inversion, incluides en el [OCeR0
participativa, cuando sea asi:
Presentar un reclamo o demuncia al Cenceje Municipal, a la Contraloria General
de la Republica, al Ministerio Publico o a ia Defensaria del Pueblo, en case
encuentren indicios o pruebas de alguna irregylaridad en el proceso del
Presupuesto Participativo o en la implementacién de los acuerdos adopiados en
este;
Soliertar al Gobierno Local cualquier tipo de informacién ¥ documentacion sobre
el proceso, v acceder a ella conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
¥ Acceso a la Informacién Piblica;
Informar Trimestralmente por escrito al Caonsejo de Coordinacién Local v a la
Sociedad Civil del distrito sobre los resultados de sus acciones de vigilancia ¥
gontrol;
Emitir cecomendaciones y sugerir medidas correctivas para el adecnado desarrolla
del procese al CCL del Gobiemo Locat y ala Sociedad Civil;
Denunciar las irregularidades detectadas durante el desarrollo del procese, De
encontrarse indicios o proehas que sefialen iz comision de delitos, podra efectuar
la denuncia comrespondiente ante la Municipalidad del distrito, el Ministeric
Publico, 12 Contraloria General de Ia Republica y la Defensoria del Pueblo;
Convocar ¢ informar periddicaments a lag agentes participantes ¥ a las
organizaciones sociales sobre el desarrcila del proceso ¥y los avances en la
gjecucion de los proyectos a probados:
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i, Aprobar la modificacion de PIA previa coordinacion y consulta al comilé de
vigilancia del presupuesto.
m. Recibir las oheervaciones v propuestas de la Socicdad Civil del distrite referentss
al proceso y canahizdas ame el Gobiemo Local:
Agmmizmo, el citade Insirectivo sefiala la infarmacién para el Comité de Vigilancia guc los
Gobienos |.ocales deben proporcionar a los Comités de Vigilancia:

?}{[- a  Cronograma de inversiones donde se detalle la programacian de los proyectos
\  GEAENCIA
N MAINCIPAL

prionzados, sspecificamente las fechas en las que se iniciara y culminara las etapas
de pre inversidn y ka etapa de mversion, segiin corresponda;

b. El Presupuesto Tnsd

¢, tucicnal de Aperima correspomdiente y sus modificaciones, duranie la ejecucion,
cuando éstas afecten los acuerdos del Presupuesto Participativa;

d  Thecucion de gastos de mversion, trimestral, semestral v anual del avance de la
glecucidn de proyectos de inversidn segiin reporte del Sistema Inteprado de
Admimstracion Financiera.

El Comité de Vigilancia debers wnlizar la informacion contemida en el “Aplicativa
Interactivo para el Proceso Participativo del Presupuesto™.

Finalmente, el niimero minimeo de personas que integren &l Comités de Vigilancia, son de
cuatro {(}4} rmembros ¥ son elegidos de manera anual desde pues de la prionzacién de los

Proyootos.

@I TE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA CODISEC

%~ El Comit¢ Distrital de Seguridad Ciudadana es un érgane de coordinacion del Distrito de
Haquira, destinada a asegurar una convivencia pacifica, la erradicacion de la violencia
la utlizacion pactfica de las vias y espacios publicos, Del mismo modo, contribuye a la
prevencion de la comision de delitos y faltas.

Ei Comité Dhstntat de Seguridad Ciudadana, esida presidido por el sefior Alcalde del
distrito e integrado por los siguientes miembros:

# Scerctarta Teenicn

3 La Autoridad Bducativa del mas alto nivel

# La Autotidad de Salud o su representante

# La Autorrdad de la Policia Nacional del Peri (PMPY
TEUMCIPALIDAR SIS TRITRL DE HEGUIRA Gobernador del Distrito

. # Tuez de Paz no Letrado

v e s ssasasss | aasssaasnens o Al caldes de Centros Poblados

Lic Giperta Culspe Salas
SUB GEREREE [k DEGeRRNLD FOCHL

28



REGLAMENTG DE QRCANIZACION ¥ FUNCTONES (ROE) 7 MUNICIPALEDAD BISTRITAL GE HAQUIRA

¥ Representantes de las Rondas Campesinas
# Representante de la Federacitn de Migeres
¥ Un representants de fas Junlas Vecinales
# Secretario téenice de CODISEC
Avticule 33°-  Son funciones del comité de seguridad cindadana las siguientes:

a. Aprobar el Plan Distmtal de Scpuridad Cindadana;

b. Aprobar los planes, programas ¥ proyectas en materta de seguridad ciudadans en el
distrito;

¢ Estodiary analizar la problemsética de seguridad cindadana del distrite, en coordinacién
con el Comité Provincial de Scguridad Ciudadana de Cotabambas;

d. Realizar el monitaree, supervision y evatuacion de /a implementacion de laa paoliticas,
planes, programas y proyeclos en materia de segoridad ciudadana,

e, Reahzsr por lo menos una consulta piblica ordinana trimesteal para informar sobre las

accionss, avances, logros v dificultades en materia de seguridad ciudadana a nivel
o distrital, para tal efecto convocar a las organizaciones vecinales, sociales, religiosas,
culturales, educativas y deporlivas, coordinadores zonales de seguridad civdadana,
] integrantes de mesas de concertacion, en los lugares donde exista, entidades del sector
/ } /JI comercial y empresarial, instituciones privadas y otras que se estime pertinente,
[ f Informar mimestralmente a la Direccién CGencral de Seguridad Cwudadana del
Winisterio del Interior v al Comité Provincial de Scpuridad Cindadana de Cotabambas,
e asi como al Conceio Municipal Distotal sobre los avaiices en la implementacidn de los
/ I - | planes de segunidad ciudadana:
I = g. Promover el formlecimiento de capacidades en materia de seguridad ciudadana ¥
i g fomentar las iniciativas sobre la materia en el ambite distrl,
h, Otras que les atribuya el Conssjo Nacional de Sepuridad Cindadana, asi como el
Contuté Provincial de Seguridad Cindadana de Cotabambas.
El Connité Distrital de seguridad ciudadana no gerce actos ni funciones de gobierno.
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CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL

DE LA QOFICINA DE CONTROT. INSTITUCTONAL

Articuto 342- Bl Organo de Control es conformante del Sisiema Nacional de Contral, encarpada de
gesartar el control gubemamental imerno posterior; ticne como misidn promover la
correcla y transparents gesiion de los recurses ¥ bienes de la municipalidad, cautelando la
legalidad, eficiencia de sus acios y operaciones, ssi como ef logro de sus resultados,
mediante la gecucion de acciones y actividades de control para contibuir con €l
cuniplimiento de los fines v metas institucionates.

BE LA OFTCINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

tivele 35°- La Oficina de Control Institucional, es un rgano de segundo nivel jerarquico, encargada

de gjercer conirol posterior, sautelar, fiscalizar, evaluar y fomentar iz correcta utilizacion

de los recursos, en concordancia 2 lo establecide en el Articulo 287 del Replamento da loy

Grganos de Contral Institucional aprobado por Resolucién de Contraloria N® 114 — 2008 —

G, dispuesto en la Ley Organica det Sistema Wacional de Control y de la Contraloria

General de Ja Repabhca

La Oficina de Contrgl Ingtitucional esta bajo la jefatura de un funcionario que depende

funcional v administrativamerte de la Contraloria General de 1a Repiblica y designadoe

previo concurso pablico de méritos v cesado por la Contralenia General de ba Repiblica, y

organicamente depende de la alcaldia, el funcionario informa directaments al alcalde sobre

los requerimientos ¥ resultados de las acciones y aclividades de control, inherertes a su

Ambito de competencia.

lo 36°- EI Ovgana de Control Institucional tiene entre sus funciones:

| a. Formular, gyecutar y evaluar las acciones de cootrol, programados en el Plan Anual de
Control aprobado por la Condraloria General,

b. Emifir informes anvales al Concejo Murnicipal acerca del ¢jereicio de sus funciones y
del estado del control del uso de los recwrsas municipales;

¢. Conducir v desarreliar actividades de acuerdo a la Ley del Sistema Naciomsl de Control
Interno, lineantienios v directivas entanados por la Coniratoria Genersl de la Repibliea:

d. Ejercer el conirel mierno posterior a los actos ¥ operaciones de 1a entidad sobre la base
de los linewrmentos v curnphmente del Plan Anual de Centrol, asi como el control
externo por encarpe de 1a Contraleria General,

e. Bfectuar Avditorias a los Estados Financieros v Presupuestarios de la Entidad, asi comeo.
a la gestidn de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita ta Cantraloria

Jeneral,
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f. Ejgcutar las labores de control a los actas y operaciones de lz entidad que disponga la

Contraloria General, Crando estas labores de comitro] serén requenidas por el Titular de
la entidad y temgan el cardcter de no programadas, su gjgcucion se efectuara de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General:

& Ejercer el control preventiva en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
dispogiciones emitidas por Contraloria Genera!, con el propésito de contribuir a la
mejora de la gestion, sin que ello comprometa €] efercicio de control posterior;

h. Remitir loz informes resultantes de sus labores de control tante a la Contraloria General,
como al Titwlar de la enbdad ¥ del sector, cuando correspomds, confarme a las
disposiciones sobre la materia;

i. Actuar de oficio cuando en los actos v operaciones de la entidad se adviertan indieips
razongbles de ilegalidad, de omisidn ¢ de incumnplimiento, informade al Titular de la
entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes;

j. Orientar, recibir, derivar v/o atender las demuncias que formulen los servidores,
funcionarios plblicos y ¢iudadania en general, otorgandose et tramite corresponda a su
merito, de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de
Denuncias v 1as que establesea la Contraloria General sobre la matenia,

k. Efectuar el seguimiento de las medidag correctivas que implemente {a entidad como

resultado de les labores de coatrol, comprobando v calificando su materializacidn

efectiva, conforme a las disposiciones de la materia;

!
# If _ 1. Apoyar a las conusiones que designe la Contraloria Genersl para la gecucion de las
f | I labores de conirol en ai Ambita de s entidad,
' {
L o i z," | m. Verificar el cumplimiento de las digposicionss legates ¥ normativa interna & la antidad

por parte de las unidades areinicas v personal de esta;

n. Formular y proponer & la entfidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion
correspondiente,

o. Complir diligente ¥ oportunamente con los encargas y reguenimientos que le formule la
Contraloria General;

p. Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de conirnl se
realice de conformidad ¢on las disposiciones de la materia;

q. Cautelar cualquier modificacién del Cuadro para Asignacién de Personal, asi como de
la parte correspondiente del ROF, relativos a OCI se realice de confbrmidad con las

disposiciones de la maleria;
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t. Promover la capacitacion permanente del pessonal que conforma el OCL incIuid:'Eum “
Jefanira, a través de 1a Escuels Nacional de Control de ia Contraloria General,

8. Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante diex
{10} afos los informes de coutrol, papeles de trabajo, denuncias recibidas vy los
documentos relatives a la actividad Tuncignal de los OCI luepo de los cualces queden
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector pitblico;

t. Cautelar que el personal dei OC1 de cumplimiento a las normas v principios que rigen
b condueta, impedimentos, incompatibilidades v prohibiciones de los funcionarios y
servidores pablices, de acverdo a las disposicionas de la materia;

u. Mantener en reserva la informacidn clasificada obtenida en el eercicio de sus
actividades;

v. Formudar el Plan Operative Institecional de su arsa v realizar la evaluacion del mismo

de lorma trimestral semestral v anuat,

w. Tener actualizadas lus estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de variables

o indivadores gue competen a su arca;

/ ] { X Proporcionar informacion competente de su area para su publicacion en el portal weh
I / de la Municipalidad;
1 P
il L z
¢ /
.

y. Conplir con las demas funciones encomendadas por la supertonidad de acuerde 2 sy

compeleneia,

—

I
DE 1A PROCURADURIA PURLICA MUNTCTPAL

| ."I- - .
he ;frnl’-;dﬁ;-'.i?".- La Procuraduria Publica Municipal es el drgano encargado de representar y defender los

-,

derechos ¢ miereses de la Municipalidad, ante los Organos Jurisdiccionales de los
diferentes Distritos Judiciales de [a Repiiblica, mterviniendo en todas las Instancias en los
fueros Constitucional, Civil, Laboral ¥ Penal, ademias de oreanismos ¢ institiciones de
caracter publico yio privade; asi como las demandas administrativas de cardcter
COMTENCINSED.

La Procuraduria Pablica Municipal esta a carge de un funcionario piblica de confianza con

la denomunacién de Procurador Piblice Mumicipal, quien depende administeativamente del

Alcalde y funcional y normativamenie del consejo de Defensa Judicial del Estado.

keylo 387~ Son funciones de la Oficina de la Procuraduria Publica Munieipal:

a. Ejercer [arepresentacidn de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechas

de ésta, tanto Judicialmente como aite procesos arbitrales y administratives, al igual que
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ante el Ministerio Pablico y 1a Poheia Nagwonal del Periy, en investigaciones prumm’idasw_ =
por denuncias que atecten a la Mumcipalidad,

b. [ijli_arcer la representacion de la Mumicipalidad en los requerimientos que se le haga, por
soliciludes de conetliacion antg centros de esta natoraleza, formulando la sohoitud
mativada de autorizacion del Concegjo Municipal, para proceder & conciliar,

¢. Planifiear, prganizan, eriterios y tnoetodologiag de trabajo de la procuraduria municipal
para conseguir una mejor y mis coherente defensa de lus intercses de 1a Municipalidad,

d. Plamificar, orgamizar, dirigir y controlar el ejercicio de lz defensa de los intereses de a
Municipalidad,

2 Asesorar a la Alta Direcoion y a los funcionanoes muniapales en asnetos de cardcter
judicial;

f. Solicitar informes, antecedentes v el spoye necesario de cuslquier dependencia de la
Municipalidad, asi como de cualquier entidad publiva yv/'o particular, asi come a todos
Fos Organismos del Sector Justicia, para el gjercicio de sus funciones;

g Solicilat auiorizacion al Concejo Municipal, para ipiciar e impulsar los procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros, en |os casos que seiale la Loy
y/o cvando e érgano de Control Intema haya encontrado responsabihdad civil o penal;
asi comp en los demas procesoes judiciales mierpuestos contra el Gobierno Local o sus
representantes;

b Tmpulsar los procesos judiciales & sy carge, formular requerimientos e interpomer
mudios de defensa contra decisiones que afecten tos tntereses de la Munwipalidad,

i. Disponer que los abogados adscritos a la Procuraduria Piblica Municipal, Ejerzan la
defensa de las amtoridades, funcionanos v trabajadores, cuande éstos fo requieran, en

tanto sean emplazados por gl Mimsterio Publico o el Poder Judicial por el Efercicio de

sus funciones, en tanto no fugren denunviades por la propia Municipalidad o por algin
éreano componente dal Sistema Nacionat de Conirol,

). Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion pretimmar,
judicial ¥ otrus donde e emcuentren inmerzos los imtersses ¥y derechos de la
Municipalided,

k. Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Publica
Municipal, la representacidn para que intervenga on procesos judiciales o
administrativos que se tramiten en cualguier disinto judicial distinto al Distrito de

Haguira,
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|

1. En forma excepcional proceder a formular denuncia ante el Ministerio Pablico cuande
¢l Gerente Municipal mediante acto administrativo lo autorice, en los casos en que se
hays cometido un acto doloso en dependencias, de la Municipalidad, informando
inmediatamente al Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

m. Presentar reclamas en via administrativa ante otras entidades publicas y privadas;

n. Mantener permanente coordinacion con el consejo de Defensa Judicial del Estado sobre
Jos alcances de las normaa v tos avances de fos procesos judiciales en marcha:

0. Proponer, impulsar e tmplementar las mgjoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad internas del drea 3 su carge, en coordinacién con la
Gerencia de Planificacion,

p- Proponer al Concejo Municipel los asuntos que estime pertinente para su inclusion en
la agenda de las sesiones;

g. Soslener periddicamente reuniones de coordinacién con las Gerencias v funcionarios
municipales con la finalidad de plantear y desarollar estrategias prevenrivas que

’ -~ sighifiquen una reduccidn en la generacidn de nueves procesos o denungias,

¢ e r. Informar a Gerencia Munigipal, de manera inmediata, las notficacionss de las

( / r/ j sentencias judiciales expedides en contra de los intereses o derechos de la

¥ Municipalidad, bajo responsabilidad,

s. Informar mensualmente af Grerenre Municipal, ef desarrollo de los proyectos, programas

s v actividades a su cargo;

3'; I p "‘I t. Informar a la Alta Direccién sobre los evances de los procesos judiciales 4 su cargo;

{ | |4 u. Informar semestralmente al Conceio Municipal, el estade de los procesos judiciales,

3 #VJ administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donda es parte la Municipalidad:

v. Resolver las consultas que plantee et Alcalde o cualquier funcionario sobre loa asuntos
administrativos o procesos judiciales que se encuentren a su carge v/'0 ent los asuntos de
su ¢ompetencia;

. Cumplir, con las demds atribuciones y responsabilidades que se derven de sus

funciones, con las deméis competencias asignadas por el Alealde y Corcejo Municipal.
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CAPITULO ¥
DE LOS QRGANOS DE ASESORAMIENTO
DEL COMITE DE GESTION DE INVERSIONES - CGI
Articula 39°.- El comité se denominard "Comité de Gestién de Inversiones de la Municipalidad Distrital
de Haquira", dispuests mediante 1a norma administrativa de la instituecidn, siendo un ente de
participacion v de concertacion destinado al seguimiento de los proyectos priorizados del
Programacién Multiannal de la Inversion Piblica (PMIP) de la Municipalidad Dhstrital de
Hagquira.

El Comité de Gestion de Inversiones (en adelante CGI} tiene por finalidad asegurar ¢
cumplimmenta eficaz y eficiente del programa de invergiones locales e traves de proceses de

coordinacidn, seguimiento ¥ monitores. Bl QL realiza un monitorse integral y ung

evaluacion permanente de la gestion de las inversiones pablicas locales, tomande decisiones
respecto de lns medidas adrmimstrativas, preventivas y comrectivas que sean necesarias para
\ el cumplimiento eficaz, eficiente y con calidad del programa de inversion municipal,
multianual vy anual.

El CGI propone al Conceje Municipal y al Alealde las acciones necesarias para mejorar ia

gestion integral de las inversiones piblicas locales.

Arficeels 48°.- Son funciones del comité de gestién de inversiones - CGL

a, Facilitar la coordinacion interna entre las dreas técnicas v administrativas vinculadas
con la gestion de inversiones;

b. Definir la plamficacidn operativa de ies inversiones,

¢ Realizar el moniereo ¥ control de la gjecucidn del proprama de inversion y de los
provectos que se consideren prioritanos,

d. Supervisar ¢l mantenimiento v actualizacién del registro de demandas o solicitudes de
inversion pablice municipal que provengan de les diferentes fuentes o actores del
degartollo local, v el estado de su atencidn,

e. Revisar mensualmente el registra de las demandas o solicitudes de inversion publica y
el estado de su atencidn;

f Supervisar ¢! mantenimiento del Banco de Ideas de Proyectos de Inversién Publica
Local, verificando que las ideas de proyecto cuenten oon sus respectivas fichas técnicas,
elaboradas en trabajo de campo en las que s¢ realiza la validacion técnica y social,

2 Revisar, propone v validar los proyestos que seran incluides en los talleres de

presupuesto participativo;

™
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h. Proponer lineamientas de politica de inversibn & fin de orientar los proyectos hacia el )

logre de objetivos estratégicos, para la reduccion de la pobreza y/o mejora de los
indicadores de competitividad territorial;

i, Propaner al Alcalde ¢l Pian de Iuversion Anual v el Programa Estratégico Presupuestal
Myitianual de Inversién Piblica (PEPMIP) de la Municipalidad distrital de Haquira, en
los plazes gue corresponda, asi como las modificaciones que se resulten necesarias,
pstmismo supervisar su actualizacion,

j- Supervisar las acciones presupuestarias y administativas pace 1a solucion de cuellos de
batella vineuladas con los proyectos de inversion piblica municipal;

k. Supervisar la ejecucion de las acciones de formulacién de los estudios ds pre imversion
¥ su correspondients evalvacion y declaracién de viabilidad;

|. Supervisar la ejecucion de las acciones de formulacion de los estudios de pre inversion

y su correspondignte evaluacion ¥ declarasian de viabilidad,
m, Supervisar tas acciones de formulacion de los estudios de inversion y su correspondients
3, evaluacidn y aprobacion,
n, Supervisar las acciones de gjecucion, supervisidn, término de los proyectos ¥ las
aosiones de liquidacion que correspondan a las inversones publicas municipales,

o. Supervisar las acciones de puestaen marcha, Operacion, manisnimienta y evaluacion ex

past de los proyectos de ipversion publica municipal;

] ] p. Supervisar las acciones de monitoreo v control de la gestidn integral de los proyectos
{ 1 \
1 'r J de inverzién y de los indicadores de gestidn & impactos al desarrollo locat;

\ Mgat ) q Supervisar el cumplimiento de las aceiones de transparencia y validar las acciones de

rendicién de cuentas de 1a gestion de las inversiones publicas municipales. Y,

r Otraz funciones que le delegue la Gerencia Municipal y la Alcaldia,

de dirigir, sjecutar y evaluar la interpretacidn y aplicacion de la Legislacién Nacional,
Regional ¥ Local.

. 42°- La Oficina de Asesoria Juridica es el drganc de asesorarmento que desartolla funeiones
\ consultivas en materia juridica, encargado de organizar, coordipat, evaluar ¥ supervisar la
) gjecucion de actividades de caracter juridico; asi come brinday asesoramiento sobre la

adecusda interpretacion, aplicacion y difusion de las normas de competencia municipal,
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Artiendo 437- La Oficing de Asesoria Juridica 23ta a cargo de un Empleada de eonfianzg g propuesta del

Alealde, con categoria de Jefe de Cficina, quien depende jerirquicamesnte dal Cerente
Municipal, son funcicnes ¥ atnbuciones de la Oficing de Asesoria Juridica:
a  Asesorar ala alta Direeifin y  log dernis drganos de la Municipalidad en asuntos de
caracter juridico, administrativo, contenciosos judiciales y no judiciales;
b, Estudiar y opinar sobre la adecuada aplicacién e interpretacion de las normas
nacionales ¥ municipales, asi coma de log contratos gue pueda celebrar la
el munreipahdad con personas naturales ¥ juridicas;
& "D;. . <. Elaborar, proponer y tevisar proyecios de disposicionss legales que se le solicite para
7 una eficaz v eftciente gestion muniaipal, en concordancia con [a legislacidn municipal

vigente,

d. Implementar ¥ mantener actualizado un archive de normas lepales y municipales,
relacionadag con fa entidad y la actividad municipal, asi come jurispradencia y textos
- doctrinarios, pudiende hagerlo tanto documentadamente o a través del uso de medios
/ P | informéticos;
€. Emitir opinién legal aobre la aplicacidn v alcances de normas legales, dispositivos
municipales, provecios, resoluciones, convenios, contratos, procedirmentos vy
| < L . expedicntes administrativos v otros que se le solicite:

f. Ernite opimon legal, respecio a la aplicacion e interpretacién de [as normas lepales que

.l' j; sustentan los pravectos de ordensnzas, decretos, acuerdos y resoluciones para su
|Tr 1 f'r aprobacion eanfonne a Ley;
51,, 7 g Interpretar y difundir oportunamente log disposittvos legales inherenies a la gestién
' municipal;

h. Participar e intervenir en la formulacién y/o revisién de los convemos y actos
administrativos de interés institucional;

i. Participar ¢ intervenir en los procedimientos de cardcter contencioso administrativa y
cogotive,

J.  informar a las diversos drganos de la Municipalidad sobre las modificaciones legales

¥ sus tmplicancias an gl desempetio de sus funciones;
k. Coordinar con los drganas de linea y de apayo, la supervision del personal que brinda
asesoria legal en dichoz drganos, con el fin de umformizar los critetios en la

interpretacion de la normatividad en materia munigipal;
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L Asesorar 4l Alcalde, Remdores, Funcionarios v servidores de la Municipalidad que en

cumplimiento de funciones acudan al Ministero Publico, Palicia Nacional v ofras
dependencias piblicas v privadas;

m. Propaner ante el Alcalde proyectos para el perfeceionamiento de la Legislacion
Municipal;

. Coordinar con los Srganes responsables de la administracion del patrimenio municipal
¥ Margesi de Bienes, las acciones de saneamiento de titulos de propiedad de inmuebies
de 1a Municipalidad, en los aspectos legales;

. Procede a la visacion de las Resoluciones que deben ser suscritas por of Alcalde, Jos
Gerentes y/o Jefes de Oficing, co sefial de eonformidad con la legalidad de dicho acio
admimstrativo, Y

p- Las demis funciones inherentes al cargo, que le asigne ¢l Gerente Murerpal o el

Alcalde; aplicando el contrel Previo, Concurrente v Posterior.

teenica v administialivamente al drgano de Gobierno, en los procesos de Plamficacion,

Presupuesto, Racienalizacion de acuerdo a la normatividad vigente,

" DEMA OFICINA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
}rl’fuu."ﬂ 44°- La Ofcina General de Planificacion ¥ Presupyesto es el drgane encergado de asesorar
9/
i

Arficufe 457~ Tl puesto estd a1 cargo de un profesional que cumpla el perfil del puesto establecido en os
—

]

=

drcumentos de gestidn municipal guien depende Funcional y jerarquicamente de fa

Gerencia Municipal. Son funciones de la Oficina Genelal de Planificacion y Presupuesto;

a. Asesorar y brindar crientacion téenica de gestion a los drpanas estructurados de la
municipahidad:

b. Condueir y supervisar el proceso de elaboracién de los Planes institucionales de corto,
mediano y largo plaza, efectuanda ol seguimicnto, evatuacion y consolidacion de sus
resultados;

¢. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar v controlar las actividades de Plarificacian,
Presupueslo, Racicnalizacian,

d. Formular y programar el anleproyecto, proyecto ¥ &l Presupussto Inshilucional de
Apertura (PLA) y &l Presupuesto Institucional Modificads (PIM) de la tuhicipal idad;

¢ Conduerr el procesn de formulacin, seguimignto v evaluacion de los planes
estratégicos sectorial e institucional y del plan operativo institicional, conforme a Ia

aormativa vigenle,
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REGLAMENTQ DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HAQUIRA 3

f Uingir la elaboracion de mformes de gestion nstitucional y ssctorial, en lo qu:eﬂ
corresponda, para su presentacidn a las entidades correspondientes;

u, Proponer a la Alta Dirgceitn la aprobacian de los documentos de gestidn de Ja entdad
v emitir opinidn técnica corsespondients, sobre los orgamismes plblicos adscntos
cuando comesponda;

h, Conducir y supervisar el proceso programacion, formulacion, aprobacidn, gecucion y
evaluacidn del presupuesto, de acuerdo a las Directivas y normativa vigente,

i. Realizar la Programacion del compromise anual — PCA, en funcién a los créditos
it CEU puestarios;

i. Conducir y supervisar el procesp de programacin, desarrolle y evaluacion del

presupuesta parlicipative dismital;

k. Cumplir y hacer eumplir fas Leyes, normas y demas disposiciones de los sistemas de
Plancamiento, lnversidn pablica, Racionalizacién, Presupuesto ¥ Cooperacion técnica
indernacional;

I. Proponer los mecanismos para la participacién veeinal y espacios de concertacion;

m. Condueir y supervisar el proceso de elaboracion de los documentes nomativos y
teemicos de pesiion Institucional, ROT, MPP, CAP, PAP, TUPA, Manual de
procedimientos, en coordinacién con los diferentes dependencias y la Gerencia

Mumecipal, s

Y, -

n. Praponer, impulsar y dirigir la implementacién de Ias mejoras e innavaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad, en coordinacion con la Gerancia muricipai;
asi coma la sistematizacion de los mismos en coordinacion con la Sub gerencia de

Administracion y las distintas dependencias y entes rectores;

o. Elaborar el Informe sobre 1a rendicién de cuentas det resultado de la gestidn.

p. Conciliar com la Direccién Nacional de Contabilidud Puiblica, el marco legal del
presupuesto de ingresos ¥ jzastos en coerdinacion con la oficina de Contabilidad;

q. Implemeniar el sistema de planificacion municipal con los principios de pariicipacidn
ciudadana, {ransparencia, gestion modema y rendicion de cuentas, melusion, eficiencia,
eficacia, equidad, imparciglidad ¥ neuwwalidad, subsidianidad. consistencia conn las
politicas nacionales y regionales, especiatizacion de las funciones, competitvidad ¢
integracion,

r Conducir la formulacion de! ¥lan de Bstratégico Institucional, et Plan Operativo
Institucional vy ¢l Presupussto Anual en el marco de procesos partieipalives por

resultados,
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5 Condueir, supervisar y evalvar €l proceso de programacion, finmulacidn y evaleacion
de los proyectos de evaluacion de los Proyectos de inversidn pablica en el marco de la
Ley de invierte Peni;

t. Formular, supervisar v gvaluar la programacion multianual de a inversion publics,

u. Biabotar fa menoria anual de la Municipalidad en coordinacion con les demés drganos;

v. Proyectar ordenanzas, acuerdos de concgjo, resnluciomes, decrelos v otros documentos
para la [iwma del Alealde, siendo responsable de cmdar gue los documentos cumpian
estrictaments con las formalidades necesanias, dispositives y normas legales vigentes;

w. Desarrollar las funciones en la municipalidad en armonia a las normas vigentes del
Mimisteno de Becoomia Finanzas

x. Tener actualizadas Ias estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de variables

o indicadares que compaten a su area;
y. Elaborar el perfil de las uwmdades administrativas que dependen de su oficma, para la

contratacidn de los profesionales, véenicos o auxiliares de acuerdo a la necesidad de la
Ve institucion v & Cuadro para la asignacién de Personal (CAT) v demas documentos de
; gestian institucional;

| z. Proporcicnar infosmacién competente de su ares pura su publicacién en &l portal web
3 de la Municipalidad. Y

as Cumplir con las demas funciones encomendadas por la Gerenela Municipal de la

Municipalidad Distrital de Haquira en coordinacion con las oficinas v Sub Gerencias de
Pl , la inatitucidn.
La Officing de Planificacidn y Presupuesto cuenta con ka oficina de estadistica e inlorméatica,

para et cumplimiento de sus funciones.

- EaUnidad de Estadistica e Informatica es ¢ drpane de asesoria deladunicipalidad Dnstrital
de Haquira encargado de desarroliar y mantenet actualizado los sistemas de mformaeidn
estadistica y los sistemas operativos de los equipos de cémputo de 1a institucién, asi como
elaborar y difundiv las mlrmaciones de la institucion a través de la pagina web de la

nnicipalidad.

municipal espeeialista, calificade ¥ evaluado peor la Oficina de Gestidn de Recursos

Hurmnamos de acucrdo al perltl del cargo y Hene las sigientes funciones:
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REGLAMENTO IYE ORGANIZACLON Y FUNCIONES (RO / MUNICIPALIDAD BISTRITAL BE HAQUIRA ;

a. Desarollar & implementar los sistemas de informacion que sitvan de apoyo a las
actividades operativas y de gestion de las diferentes dreas de la Municipalidad Distrital
de Haquira,

b. Desarrollar tareas de mantenimiento de los sistemas de informacion o aplicativos de
las diferentes dreas de la Municipalidad,

¢, Brindar soporte y asesoramiento técnice a los usuarios,

d. Mamtener la operatividad de los equipos de compute, sisternas de mformacion, bases
de dalos y redes de comunicacidng

e. Disefiar & implementar ¢l Plan de Trabajo que permita la certificacion de equipos ¥
sistemnas de informacion de la Municipalidad para enfrentar problemas informaticos;

f Disefiar e implemeniar un esquema de contingencia que garantice el resiablecimienta
de fa capacidad operativa ante las deficiencias de los equipos de computo,

g Cemralizar y custodiar 1a base de datos de s municipahidad,

h, Sisternatizar y difundir infarmacion estadistica en relacién al distrito de Haquira,

— i. Fmitir opinién técmica para la rencovacién de los equipos de cémpute de la

SUER municipalidad, para la eficiente prestacion de los servicies publicos;

L d j. Brindar ef soporic lécnico eportune a todas Sub Gerencias, oficinas, Divisiones,
. / £ d vnidades y Areas de la municipahidad enando lo requisran fos responsables,
I

15 k. lmplementar y administrar |z pagina web de la municipalidad en coordinacién con el
regponsable de Relaciones Pibhcas de la institucion,

A = \ l.  Supcrvisar fos trabajos realizados por terceros referides al desarrallo de sistemas de
L P i s L . s i i :
[‘ ! informacién o aplicativos, infraestructura de compoto, comuinicaciones e instalaciones
\ L) ’! de equipos y sisternas. ¥

- F

Qi m. Otras funciones que designe su jefe inmediata o la Gerencia Municipal.

[.IM*! DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMD
1~ La Oficina de Propramacion Multianual de Inversiones hene a su cargo la Fase de

Programasién Muhianual del Cicla de Tnversidn, verificar que la mversion se enmargue en
&l Programa Multianual de Inversiones de la municipalidad, el seguimienio de las metas e
indicadores previstos en el Programa Multiznual inversiones y monitorear el avance de la
ejecucion de los proyectos de inversion.

La Oficina esta a cargo de un funcionario de conflanza con el nivel de jefe de ofician, quien
depende jerdrquica, funcional y admimstrativamente de 1a Gerencia de Municipal y es
propuesto por el alcalde de acverdo al perfil del puesto y directivas det seclor
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BEGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUMCIONES {ROF) / SEUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TEAQIRRA i !

Ariicnle 497 - La Ohcina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI} es el drgane ds asesora de

la Municipalidad Drstrital de Haquira y en esta fase tiene las sipuientes funeiones:

a. Elabora y actualiza, cuande comresponda, la cartera de inversiones de la Munieipahdad
Nistritzl de Haquira;

b, Propene al Organo Resolutive los criterios de pricrizaciém Je fa cartera de inversiones,
inchudos aguellos en conbinuidad de inversiones, y las brechas identificadss a
considerarse en el PMI de la Municipalidad Disteital de Haguira,

¢. Formular provectos de mversmon piblica de acuerdo al plan de desarrolio concertada
respecilvamente y wer concordante con fas provecciones del Marce Mactoscondmico
Multianual, cuya desagregacian coincide con 1a asignacidn total de gastos de inversion
establemda por el Sistema Macional de Presupuesto;

d.  Elabgra gl PMI sectorial, dela Municipalidad Disirital de Hanuira, sepm comresponda,
en coordinzeidn con las Unidades Fermuladoras v Unidades Ejecutoras de Inversiones
respectivas v lo presenta al OR para su aprobacion.

e, Elaborar el diagnostico de la sitvacion de las brechas de infraestructura yfo acceso a
servicios piblicos enmarcadss en las competencias municipales conforme a la
normativa de la materia,

f Determinar las brechas de infrasstructura o de accesn a servicios pablicos en el ambito
del Distrito de Haquira;

g Establecer los objetivos a ser alcanzados respecto a dichas brechas, mediante ¢l
establecimiento de motas de productos especificas;

L. Establecer los criterios de priorizacién para las inversiones en el marca de Ja pelitica
sectonial v local;

i.  Establecer los indicadores de resultado en ot harizente rninimao de tres (03) afos, en ¢l
marco de tos planes sectoriales, de los planes de deswrollo coneertado regionales, de
los planes de desarcolle concedtado locales v de la planificacion estratégica de la
muticipahdad;

J. Registrar, en gl aplicative de la Direccion General de Programecion Mullianual de

inversiones, a los Organos que vealizaran las funciones de Unidad Fornmladora y

Unidad Ejecutora de Inversiones, ast eomo a sus responsables;
k. Informa a la Direccion General de Endeudamicnto v Tesoro Pablice del Ministerio de
Heonomia v Finanzas sobre los provectas de inversion a ser financiados con recursos

provenientes de operaciones de endevdammento piblics mayores 2 un (0 ano, o que
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ BUNCHONES (RO / MUNICIPALIDAD DISTRITAL GE HAQUIRA i!
cuente con el aval o garantia financiera dgl Estade, solicitando so conformidad cum; -
requisito previo a su incorporacitn en el Programa Multianual inversiones;

!. Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos
en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en
el portal institucional de la Municipalidad Distritel de Haguirs,

m. Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el
Higtema de Seguimiento de lnversiones;

n. Coordiner con las Unidad Formuladora de la municipalidad, la elaboracidn de las
fichas técnicas, sstudios de pre inversidn correspondientes;

0. PFormular directivas internas para la inclusion del andlisis de riesgo de dessstres en la
etaboracion de Ipa esmdioa de pre inversion,

p.  Ewvaluar que los proyectos de inversién pitblica incorporen el andlisis de riesgo en todo

el ciclo de provectos,

g. Proponer el Presupuesto Multianual de Inversion de Ja municipalidad ante la alealdia
¥ el concejo municipal en coordinacion con la Gerencia Municipal;

r. El funcionaric deberd estar atento & las correspondencias v & las publicaciones
normativas de los ministerios en relacion a GPMI,

s. Centralizar vy coerdinar las informaciones de las Oficinas de Unidad Formuladors,

Unidad Ejecutora de Inversiomes y de otras oficinas administrativa para ¢l

cumplimiento adecuado de tas funcicnes administrativas de acuerdo a tos catendarios
™ previstas por las nonnas presapuesiales v de inversiones, para los Gobiernos Locales,
B\ t. Elaborar el perfil de las unidades administrativas que dependen de su oficina, para la
\\ =ty contratacion de los profesionales, técnicos v auxiliares de acuerdo a la necesidad de la
e institucion ¥ el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) v demés documentos
| de pestidn nstitucional; Y,
n. Otras que disponga el Organoe Resolutivo de le municipalidad y demés nermas

Miristeriales.

de Haquira sujeta al Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestion de
Inversiones con la responsabilidad de realizar las funciomes de UF establecidas por la
narmatividad de dicho Sslema.

43

*BRINCIPALIDAD DI 5|":'ITALD'E HAQUIRA



000073

[
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El Crgana Resolutivo designa al drpang que realizara las funciones de UF, asi como a su
Responzable, quien debe cumplir con el perfil profesional establecido en el Anexo N7 02;
Perfil Profesionsl de! Responsable da la Unidad Formuladors, asimismo la OPMI lo
tegistra en el aplicative informitico del Banco de Inversiones mediasta el Formata N° 02
Begistro de la Unidad Formuladors en el Banco de Inversiones.
En la fase de Programacion Multianual, la Unidad Formuladora, deben remitir toda la
informacion que requiera ia OPMI relativas a las inversiones a su carga, con independencia
de la stapa en la cual se encuentren. Asimismo, coordinan con la OPFMI la informacién que
ésta requiera paa la elaboracion del PML siendo la veracidad de dicha informacién de
A ’t’T estricta responsabilidad de la UF,
; i '\Kd!ﬁdﬂ §1°.- Las Unidades Formuoladores es la unidad organica de la Municipatidad Distrital de Haguira
k ; crtidad sujeta al Siztema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones,
S con la responsabilidad de realizar las funciones siguientss:
a. Serresponsable de 1s fase de Formutacidn y Evaluacidn del Ciclo de Inversidn;
b. Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetras de formulacién, aprobados
pot la DGFMI o per los Sectores, segin corresponda, para la formulacion v evaluacidn
de 103 provectos de imversion;

Lo

Elaborar el contenido para las fichas t€cnicas y para los estudios de pre inversidn, con
el fin de sustentar la concepeién téemica v el dimensionamiente de los proyectos de
inversion, para la determinacion de su vigbilidad, temiendo en cwenta los objetivos,
metas de producio e indicadores de resuliada previstos en la fase de Programacion

Multianmal; asi come, los recursos para la operacitn ¥ mantenimiento de los activos

generados por ¢l proyecto de inversion y las formas de finenciamiento;

” o d. Registrar 2n ¢l Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversionea da
optimizacidn, de amphacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion;

e Cautelar que las inversiones de optimizagidn, de ampliacion margioal, de reposicion v
de rehabilitacidn, no contemplen intervenciones <ue constituyan proyectos de inversion;

£ Aprobar la gjecucidn de las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicion y de rehabilitacidn;,

g Declarar la viabilidad de los provectos de inversiénm de acuerdo a les estandarss de
calidad de los provectos v los procedimientos esteblecidos por las normas vigenies da
Invierte Pery;

h. Formularin proyectos que se enmarquen en |as competencias de su nivel de Gobierno;
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i. Elaborur los estudios de pre-mversién, siendo respansable del contenido de dichos
esludios y 1os registra en el Banco de inversiones,

J. Formular Proyectos en concordamcia con los lincamientos de Politica de la
Municipalidad Distrital de Haquira, en el que se enmarque el Programa Myttianual de
Inversion Publica, Programa Estratégico Sectorial v los Plan de Desarrollo Ceoncertado
ded Distrito,

k. Esta bajo su responsabilidad del responsable de la UF el fraccionamiento det
proyecto, para la cual debe tener en cuenta la normativa de los proyecios de Inversion
Piblica v demas responsahilidades;

1. Reglizar coordinaciencs y consultas necesarias con la enttdad respectiva para evitar la

i _“.: By duphicacién de proyeclos, comao requisito previe a [ remision del estudio para la
I:' \ cvaluacion de la Cticina de Programacion e Inversiones;
\ / . Considerar en la elaboracian de los cstudios, los parametros y normas écnicas para la

NSmas o2 formulaciém, asi como los parametros de evaluacion segin las normas del invierte Peni;

' n.  Mantener actnalizady |a informacién registrada en el Banco de inversiones,

0. Aplica las metodologias aprobadas por la DGPMI, segin corresponds, para la
formulacion y evaluacion de los prayectos;

p. Elabora los coatenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de Preinversion para
sustentar ¥y dimensionay los prayectos de inversion;

q. BRegisira en el Banco de Inversiones tanto Jos proyectos PIP como los gque no lo son

(aquellos de optimizacion, ampliacion marginal, de reposicion y rchabilitaciény;
!"I i | 1. Elaborar el perfil de las unidades administrativas que dependen de su oficina, pam la
I, contratacion de los profesionales, téenicos o auxiliares de acuerdo a la necesidad de la
S mstitucion y el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) y demas documentos de
peshidn institucional. Y
n. Otras que disponga el Organe Resolutive de la institucién v demds nommas de los

sectores del mintsterio.

1 32°.- Esia Oficina de Supervision y Liquidacién de Obras, es un area de apoyo encargada de fa
Supervision y de efectuar la Liqudacion de las Obras que gjecutan las Sub Gerencias de
ios drizanos de linea, ravés de la Unidad Ejecutora de Inversiones de la municipalidad.

¢s a propuesta del alcalde y estard bapo la responsabilidad de un profesional especialisia y
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REGLAMENTO DE ORGANIZACTON ¥ FUNCTONES (ROF)! MUNICIPALIDAD DISTRITAL GE SIAQUIRA (* oo
habilitade per el colegio profesional de sy profeston, calificado y evaluado por 1&Gere;1-;§.sgﬂ
Municipal y la Oficina de Gestion de Recursos Humanos de acuerdo al pertil del cargo v
tiene |as sipuientes funciones;

a. Supervisar y/o efectuar el control de calidad de los proyectos y obras de inversion
plblica en Ia faze de ejecucitn;

b. Efectuar la liguidacién oportuna de lus obras resultumtes de la gecucion de los proyectos
de inversion, conforme a legislacidn vigenie,

¢. Asegurar que la informacion del proceso de supervision, sea pertinente, imparcial,
cuantificable, opartuna y verificable a efecto de apoyar el proceso de adopeidnm de
decisiones del gobierno local y en el sector publico. en relacién con el contoo] y la
planificacion de las obras;

d. Formular nommas, procedimientos administrativos y léenicos para la supervisian,
mspeccion y liquidacion de las obras que se gjeculen por las difcrentes modatidades;

e. Coordimar, supervisar, dirigir y controlar las recepeiones, liquidaciones y transferencias
de las obras;

f. Evaluar y cantrolar los actos administativos de su Unidad Organics;

g Formuiar los informes de liquidaeion técnica y financtera de obras;

h. Participar en la formulacion de fas bases, 1érminos de referencia ¥ documentacidn
necesana para licitaciones y coneurso piblico de ejecucion ¥ supervisién de obras;

i. Participar en la entregs de terreno, recepeidn v iransferencia de obras a la sociedad civil
cuando estas correspondan, levantande ol acta correspondiente ¥ coordinando son los
beneficiarios de la misma a fin de evitar reclamos posteriores;

j. Unilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar ¥ verificar la capacidad de Jos
procesos ¥ las caracteristicas de los servicios a su cargp;

k. Defimr indicadores de medicién que permitan evaluar e avance que ze lopre en el
desempeite de la unidsd organics, asi como efcctuar su conocimiento ¥, en funciom a
dichos resultados recvaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y
estrategias establectdas u fuera necesario;

1 Exigir al residente de obra la comrecta conduccion del cuaderno de obra, el condrel de
ingreso y salida de materiales, control de salida de personal ¥ rendirmienibos en obra por
adminmstracion ditecta,

m. Exigir al contratists el cumplimiento del calendario de ejecucion de obrasz, de las abras

gue se gjeculan por coniralo;
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e
. Procesar las valorizaciones mensuales, de acuerdo al avance logrado v acumutade de Ja

REGLAMENTO DE ORGANIZACEON ¥ FUNCIONES (ROF) 7 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HAQUIRA > <4
i

obra, asi comao de los presupuestos adicionales previa sustentacién y resolucidn de
aprobacion, en coordinacion con la Sub Gerencia de Ejecucién de Proyectos;

0. Emitir opinién técnica sobre consultas y estado de situaciones de las obras, adicionales,
deductivas, ampliacion de plazo, ete. Y exigir el fiel cumplimiento de las eldusulas del
cofitrato;

p. Proponer las necesidades de modificacién en los estedios de ingenteria que sutjan por
la necesidad de superar deficiencias de orden técnico determinadas en el procesa de
supervisidn de las obras en ejacucion;

4. Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaciones presentadas por los
contratistas v las obras ejecutadas por admiracion direata;

r. Elaborar el informe desde el despacho de fa Oficina de Supervision v Liquidacién de
Obras de la nmnicipalidad para presentar el estado situacional de la ejecucion v
Liguidacidn de los proyectos a la Contraloria General de la Republica;

s. Elaborar el perfil de las unidades administrativas que dependen de su oficina, para la
contratacion de los profesionales, técnicos y auxiliares de acuerda & la necesidad de la
nstitucidn y el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) y demas documentos de
gestion inatitucional. ¥,

t. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.
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CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO
DE L4 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Articulo 54°- La Oficina de Secretaria General, es o Grgano de Apoyo encarpada de propramar,
organizat, coordinar, dingiry evaluar Tos asumtes de administracion documentaria, gestion
adminisirativa y archivo de toda Ia documentacién general del Conegje Municipal v
Alcaldia. Actia también como 6rgano de apoye y coordinacién intermna.

Articalo 55%.-  La oficing estd a cargo de un funcionario de configns con categoria de Jefe de Oficina, la

contratacién es a propuesta del alcalde, quien depende Jerarquicamente del Alcalde y

adminisirativamente de la Gerencia Municipal, la Oficina de Secretaria General tiene lag

sipwientes funciones:

a  Asistir y asesorar al Concejo Municipal y a In Alcaldia en la Eestion admrnistrativa,
despacha adminisirativa, Sesiones de Concejo Municipal Ordivario, extraordinario ¥
atros asontos diverses relacionados con &l quehacer muynicipal;

b, Rewvisar, clasificer, registrer, transeribir y archivar segln sea el case; los edicios,
ordengnzas, rosoluciones, decretos, acuerdos de Concejo, coniratos, convenios y
documentos afines, bajo responsabilidad su custodia y archivamients de manera
croholagica,

¢ Disponer la publicacién de las ordensmzas, acuerdos y otros decumentos de interds
poblico;

d. Llevar las actas, transcribic los acuerdos v controlar la asistencia de los Regidores ala

Sesmdn de Concejo;

; e. Informar al Despacho de Alcaldia v Gerencia Municipal sobre el desarrollo de

- Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo sebalando su estado situacional;

f Proycctar ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones gue dispenga ¢l Concejo
Municipal, Alcalde y/o Gerente Municipal;

g Elaborar informes en los expedientes que por su tramite asi lo requieriacon los alcances
técnicos admimistratives e incluso sefialanda las normas legales;

k. Programar, dirigir y evaluar las acciones de trimite documentario ¥ de archivo general
estableciendo los procedimicntos de rccepcién, tramite, archive provasional v
definttive de la documentacidn,

1. Organizar, reccpoionar, sislcmatizar y controlar la decumentacion dirinda & las

diferentss unidades organicas de la Municipalidad;

HUKCIPALIDAD RETRITAL DE HAQUIRY
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ PINCIONES (ROF)/ MUNICIPALIDAD BISTRITAL DE HAQUIRA "L!_ , ;'}

). Administracion de los recursos de infarmacion de sardcter archrvistico, bibliografico e
histérico de Ia Mynicipalided;

k. Elaberar propuestas sobre técnicas y procedimientos para modemizar el sistema de
trémite decuraentario a fin de brndar un dptimo servicio al USLALio)

| Proponer a las antoridades municipales ias bases para el establecimiento de la politica
archivistica de la mumicipalidad;

t. Elaberar las nermas de procedimientos especificas, con el fin de establecer los periodos
de permanencia de los documentos en las depidsitos de los diversos ambientes
municipales respetande v controlando los plazos de conservacion y aceesibilided:

N Normar el acceso a la informacién 2 toda clase de documentos estableciende los
térmunos y modalidades de use en concordancia con los dispositives legales
pertinentes;

¢, Elahorar ef perfil de las unidades administrativas que dependen de su oficing, para la
contratacién de los profesionales, téenicos o auxiliares de acuerdo a la necesidad de la
mstitucidn y €l Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) v demés documentos de
gestidn institucional, ¥,

p.  Cumplir las demds funciones inherentes al carge, que 1e asigne la Alcaldia y ef Consejo
Munigipal.

L3 oficina de Secretaria General tiene a su cargo la Unidad de Trémite Documentario,
Unidad de Archivos y Unidad de Relaciones Publicas e Itmagen Institusional.

IDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

36°%- La Unidad de Trimite Documentario asume las funciones de tecepoionar, citeular loy

documentacidn oficial a las Aress administrativas correspondientes ¥ orientar a los
edministrades para que inicien su procedimiento administrative de acuerdo al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos v ser atendidoz de manera aportuna,
?E?;EL- La Unidad Admimstrativa de la institucidn estera bajo la respansabilidad de un servider
& especializado en 1o Sistemas y Procedimientos Administrativos, calificado y evaluada por
la Oficina de Gestién de Recurso Humanos v tiene las siguientes funciones:

a. Dingir, Organizar ¥ Conducir el trabajo de la Unidad de Trimite Documentario,

o e 2 A determinando funciones al personal que la conforma;

WUNICFALDAD D RS D2 Y b. Asegurar la distribucién oportuna de la documentacian ingresada a la Municipalidad,
M as[ como de |8 docurnentacion a remitirze externamente;

‘Ouispe Sal2s

e
I..I'u. Laing T SUERS O

S1Ip GRASKTE OE

49



000059

4
¥
REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (ROF)  MUNICTPALIDAD BISTRITAL DE HAQUIRA

¢. Administrar la documentacitn con la rescrva v eficiencia en la Administracion
docurnentos a las oficinas y dependencias de la Municipalidad;

d. Remstrar ardenadamente y de acuerdo a la techa de ingreso los documentos dirigidas
& la Municipalidad, asf como mantener actualizado el registro documentario;

e. Ceordinar la formulacion y actualizacién del Tewio Unico de Procodimientos
Adminizirativos (TUPA);

f Coordinar la elgboracion y actuzhizacién de flyje gramas para demostrar a lgs

admimistrados ¢l procedimiento administrative de su soliciud indicando el tHemp

demorara en cada oficing administrativa de 1a entidad,

o [ ) g Intormar sobre &l estado de situacion de los tramites seguidos por 1os usuarios:
[ BN ) . . ; C
| ! 1 h. Organizar ¢ implementar el Sistema de Archivo General de la murnicipalidad:
\_ . | r. Implemenlar y administrar suftware de tramite documentario. Y,

by 5 F

S J. Otras funciones que Te asigne ] Jefe inmediate de 1a Oficina de Secretaria General.

DE ‘1 UNIDAD DE ARCHIVOS
piicklo 55°-  La Unidad de Archivos, es una Unidad Admivistrativa que tiene ia funcion de archivar ¥
}J- j /) custodiar los documentos emilidos y recibidos propios de la institucién de manera
L# cromoldgicamente en coordinacién eon todas las dreas de la Municipalidad Distrital de
Hagquira, el responsable de 1a unidad administrativa estan obligado a presentar ol informe a

su jefe inmediato de marria semestral solie el estado situacional de tos archivos.

¥%- La Unidad de Archivos de la institucion ostard bajo la responsabilidad de un servidor

gspecializado en sistemas de archivos, calificado v evaluado por la Oficina de Gestion de

Recurso Humanos y tiene las siguientes funciones:

2. Tener al dia los archivos refltrenles a los procesws judiciales que se venlilar en los
fuerns judiciales;

b. Custodiar y ordenar los archivos de los titulos de propiedad de la municipalidad
Ehstntal de Haquira:

. Custodiar jos acervas documentarios de propiedad de b municipalidad v ks archivos

de cardcter historicos,

d. Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y aciualizar los  archives
ASUNICIPALIDAD DISTATAL DE FACUIRA documentales ¥ msgnéticos de la Alealdia, asi como cuidar de su CONSCtvAt O,

1 proteceion v comtidencialidad;

I e e Tl 1 | . t icipali rac logica:
e 'Isgf Gujfs Mantener ios acervos documentartos de la municipalidad de mancra cronoldgica;
ETTY
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f. Clasificar Periodicamente las actas de sesion de Concejo Municipal de Haqnira:

g. Archivar los decumentos normativos y administrativos de 1a entidad Municipal;

b, Archivar los documentos emitides ¥ recibide: eomo evidenciss de trdmite
admanisivativy;

i. Archivar los docementos fuentes que susientan los Gastos Correntes, Gastos de
Inversién, endeudamientos, donacionss y trasferencias de la enhdad de manera
bimestral, en coordinacion con la Oficina de Tesoreria ¥ la gerencia rumicipal;

j. Ymplementar y administrar el software de archives, pare mantener en orden
cronologico y ordenade los acervos documentarios de la institucion. Y;

k. (rnras que le asigne el Jefe de la (Micina de Secretaria General.

PE L4 UNIDAD DE RELACIKINES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
Artéicule §0°- La Unidad de Relaciones Poblicas ¢ Imagen Institucional de Ja Municipalidad Distrital de

Haquira, tiene coma principal mision de realizar las comunicaciones clasificada v operiuna

por medios ds commicacién adecuada a los vecinos y 4 la comunidad en su conjunto sobre
las aciividades diarias que se vienen desarrallando desde la municipalidad dirigidos por sus
sutoridades.

Es responsabilidad del responsable de le Unidad de Relaciones Poblicas e Imagen
Instituciona! de coordinar, dirige todas las actividades, eventos y ceremonias municipalss,
con &) propasito de generar una buena reputacitn e imagen corporativa de la institacion y
de sus autoridades, funcicnarios ¥ servidores haciends uso comecto v responsable de la
comunicasidn intama v exderns,

ani profesional en la especialidal, sahficado y evaluado por ta Ofigina de (Feslidn de
Recurso Humanos de acverdo al perfil del puesto v tiene las siguientes funciones:
& Programar, divigit, gjecutsr ¥ coordinar las actividades de prensa, protocole ¥
relaciones publicas e imagen institucional que se desarvollen en la municipalidad;
b. Formular Jos lineamientes que permitan optimizar el imagen msittucionsl;
¢. Fstablecar ¥ mantener coordinaciones com organismos e instituciones publicas y
privadas para generar imagen positiva de la municipalidad,
d. Mantener informado a los vecines ¥ a la opinidn priblica en general sobre los objetivos,
planes, programas, proyectos y principales actividades de la municipalidad, a través

de loa diferentes medios de somynicaeidn social v programas radiales;
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¢. Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de mformacion
comunicacitn, publicidad y relaciones pihblicas al interior de Ja institucion, con las
diferentes uridades orgénicas y las actividades que tengan previsto ejecutar;

f. Mantener informado 8 1as autoridades de la institucion y la gerencia municipal sobre
cuakiuier tipo de publicacién en la que esté involucrada ls municipalidad o sus
foncionarios con relacion a sus funciones;

- #. Acompafisr 3l sefior alcalde, regidores y funcionarios de la institucion, cuando ellos

T los requieran para las wisitas a las obras publicas ¢ informar a la opinidn pubfica en
avance fisico y estado situacional de los proyectos de inversién;

h. Formular estrategias de imagen institucional para potenciar la imagen munieipal ¥
lograr el posicionamiento como !a institucion publica mas transparente, eficaz y
eficiente en brindar los servicios piblicos a los afnunistrados,

i. Apoyar alanstitucion, en relacion a las normas de protocolo observadas en cualquier
tipe de ceremonia pablica en la cual participe ta municipalidad & través del Alcalde,
autondad o funcionario que este designe an su representacion:

J. Organizar los actos protocalares v oficiales de la institucion;

k. Mantener el registro de todas las entidades oficiales, personajes representativos y atros
corl la finalidad de establever las relaciones corporativas entre instituciones pliblicas v
privadas;

L. Difusion oportuna y adecuada de las actividades, proyecciones y logros de la gestion;

m. Organizar, dirgir y coordinar conferencias de prensa sobre ssuntos de interés
rmunicipal,

n. Elaborar y realizar programas de comunicacion de notas de prensa, proyeccién social
de ia peslion municipal;

0. Elaborar la sintesis informativa diaria ¥ ponerlo a disposicién de la Alealdia y érganos
municipales que lo requieran;

p. Coordinar con 1a Unidad de Rentas para Ja comunicacion de las campafias tributarias,
orientssidn al euntribuyente;

q. Edicion de impresos, revistas, boletines, afiches, hojas, notas de prensa, comunicados
#vis0s ¥ otros de proyesaidn institucional;

r. Administrar y Programar ¢l uso de los espacios de commnicacion radial de propiedad

munigipal;
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8. Proveer informacién y decumentos oficiales en coordinacion con el responsabie de [a
Oficina de Secretaria General de la Municipalided a la unidad de informética parala
publicacién a través de 1a pagina web de fa municipalidad;

t. Proporeionar mformacidn producida en su drea de acverdo a lo requeride por su jefo
inmediato. Y;

u. Cumphir con las demas funciones encomendadas por el Secretario Municipal v log
organes de alto nrvel,

DE LA OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL

. Articulo 62°- La Oficina de Secretaria Técnica de Defensa Civil, ¢s la encargada de prevenir, reducir,
S atender y reparar los dafios a personales y materiales, que pudiera haber sufrido por
consecuencia de los desastres naturales y fisicos. Ademas cotrespoude realizar las
mspecciones técnicas de seguridad en defensacivil, en locales publicos v privados y ejercer

la secretaria téenica del Comité Thstritel de Defensa civil

( An‘&ufa 63%- La Ofjcina de Secretaria Técnica de Defensa Civil, estara bajo 1a responsabilidad de un

técnico especialista, ealificado y evatuado por ta Oficina de Gestidn de Recurso Henanos
/ de acuerda al perfil del cargo y tiene las siguientes funciones:

a. Organezar, dirigir ¥ conducir {as actividades de Defensa civil en el dmbito jurisdiceiong]

del distrite de Haquira:
_f" T b. Planificar, orpanizar, promever v/o gjecutar acciones de capacitacion de defensa civil a
1: I todo nivel;
IH*~. e ¢. Coordinar ¢on las entidades (técnicas — cientificas), que tengan a su cargo la

i Tty identificacion de peligros, andlisis de vulnerabilidades ¥ estrnacdn de riesgos paa
adoptar tas medidas de prevencién nds elestivas;

d. Brindar apoyo técnico a Jas comisiones del comité de Defensa Civil en la formulacién,
del plan disirital;

&. Aplicar en el drea de su competencia las normas técnicas emitidas por el INDECT;

f. Desarollar gventus de simulacros prra educsr v concientizar a los vevinos de la conuna
de Haquira sobre un posible evento de desastre natural,

g Coordinar permanentemente con la Gerencig Regional de Defensa Civil del Gobiemo
Regionel de Apurimac sobre los almacenes ade)antados;

it. Elaborar Plan Operativo Anual, para gestionar recursos econdmicos ¥ materiales para

la implementacion del atmacén adelantado,
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i. Formular el Plan de Gestion de Riesgos en &l Iistrito de Haquira.

}. Formular planes de prevencién, evacuacion y contingencia, proponerfos al Comité de
Defensa eivil para su aprobecidn y glecutarlos cuanda el caso amerite;

k. Preslar servicios técnicos de inspeesion y de seguridad en materia de Defcnsa Civil, a
las Umdades Organicas de Iz Municipatida:d.

I Prestar servicios téenicos de inspeccion y de seguridad en materia de Defensa Civil, en
establecimientos que desarrolian actividades econdmicas y emitir los certificados
correspondientes;

m. Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su mejor desempefio;

n. Identficar peligros, analizar vulnerabilidades y estimar riesgos para las medidas de

prevencion mas efectivas,

0. Resolver los recursos de lus vecimos en Pritiers Instancia en materia de su competencia.
p. Elaborsr el Reglamento de Inspecciones Téenicas de Sepuridad en Defensa (ivil, Y,

q. Cumplir con las demas funciones que te encomiende la Alcaldia v estar atenios 2 las

| dispesiciones nommativas de Defensa Nacional.

(45

= L4 OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Articuin 64°- La Oficina de Registros Civil, 1a Oficina de Registros Civiles, es el drgano responsable de

dirigir, ejecutar y evatuar las aclividades de los Registroz de Estado Civil en el Distrita de

Haguira.

¥.- l.a Oficina de Registros Civil, estard bajo la responsabilidad de un servidor municipai

especialista y vahficado, quien depende estructuralmente de la Alcaldia v

administrativamente de la RENIEC y tiene a su cargo las siguientes funciones:

8 Becuwr las inscripeiones Je Registros Civiles de Nacimientos, Malriionivs y
Defunciones suscitados en ef dmbito del distrito de Haquira;

b.  Celebrar Matrimonios Civiles de los vecinos de acuerde con ias normas del Codigo
Civil, por delegacion del Alealds;

¢ BRoubzar mseripeiones, slongar certificaciones, modificar 1os regisitos y ojeculyar otras
acciones en los Registros del Estade Civil por mandato judicial y legal;

MUNICIPALIDES SSARITAL DE me& Ejecutar y mantener actualizados los registros de nacimientos, matrimonios y

o7 defunciones de la Municipalidad. Atender oportunamente los requerimientos de las
e tgmseSafaa'J autoridades udiciales, Fiscalias, Administrativas y misiones consulares en materia de
SBLIEMILELMARNIDEMAL  remisidn de partidas o venificacion de las mismas,
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e Yelar por ef cumplirtiento de Jus nonmas que regulan fos registros civiles,

f. Elaborar y scrualizar periddicamente las esladisticas de poblacion a nivel de su
Jurisdiceién,

g Mantener actushzuds Is informacién v archive cspecializado de la decurnentacion
carrespondiente a los remistros civiles:

h. Emmtir los informes téemicos v administeatives respecto de los cxpedientes materia de
los registros cliviles;

1. Organicar ¥ mantener la seguridad y custodia integral de os registros en rosguardo de
los derechos de las personas y la familia,

} Establecer y mantener actualizada la informacién estadistica de los registras y los datos
de la poblacion y atender los requerimientos del Sistema Nacional de Estadistica y la
BEIENIEC en los asuntos de su competencia;

k. Elaborar ¢ Manual de Procedimientos de los procedimientos adminisirativos mis

usuales en fa insttucian;

Comunicar oportunamente a la Gerencia Municipal los nuevos procedimicnios
administiativos que se generen per disposicion de la RENIEC v de tal manera sea
thearparado en ¢l TUPA de fa institucion.

m. Esta pendientes de todas las modificaciones normativas que smitan ¢l RENIEC en
relacion a las oficimas de Registros Civiles gue viemen funcicnands en las
municipelidades,

n. Fstar pendiente alas solicitudes de los vecinos y comuneros para su respectivo atencidn

. de sus soliciludes;

0. Promover campafias de identidad para que los mfios menores cucnten con sus
documenio de identidad de manera obligatonia;

p- Proponer matrimonies masivos en la capital y comunidades del distrito de Haquira,
para el fortalecimrento de laz familias ¥ buena convivenciz

4. Sistematizar todas las informaciones de la Oficing de Repistros Crviles, para una
preslaciin de servicios pdblicos eficientes;

r. Cumplir oportunarnente los procedimientos administrativos establesidos en el TUPA

y TUSNE de la Municipalidad Distrital de Haquira. Y

$.  Desarrollar las demis funciones que encomiende la Alcaldia v 1a RENTEC.
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DE LA OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD CIUNADANA

Articule §6°- La Oficina de Secretaria Técnica de Segunidad Ciudadana cs un érganc de apoye que
depende funcional ¥ jerdrquicamente de la Alcaldia, tiene como fincs de salvapuardar la
integrrdad v derechas de las personas, asl coma preservar las liberlades, ol orden y ta puz
pithlica,
Las autoridades competentes alcanzaran los fines de la sepundad pablica mediante la
prevencion, persecucién y sancion de las infracciones v delitos, a3 coma la retnsercion del
dehncuente v del menor infractor.

—yleticulo 67°.- La Oficina de Secretarta Técnica de Sepuridad Ciudadana, estara bajo Ia responsabilidad de

5 ,x un licenciado relirado, militar, policia retirade o {éenieo especialista, calificado v evaluado
2l ) / por la Oficing do Gestién de Recurse Humanes de acuerds al perfil del puesto de acoerdo
ala propuesta del alcalde y tiene las siguientes fnciooes:
H—rﬂ:\ a. Plamficar, organizar y controlar los programas de accidn destinados a solucionar los
) problemas detectados ¥ potenciales relativos ala seguridad v tranguilidad de los vecings
/A f : del dstritg; ¥ al cumplimiento de los obyetivos fijados en el Plan Lacal de Scpundad
4 A/ Civdadans
) e 2 b. Proporcionar proteceiim para ef libre gjercicio de les derechos de los vecinos;
, f'r N ¢. Colaborar con la Policia Nacional del Perit en la proteccidn de personas, bienes v €l
!-f il . f mantgnimiento de la tranguilidad ¥ ef orden;
1 \ W d. Gasantizar la tranquilidad, order, sepw idad v moralidad pitblica del vecindario,
EH A

n g. Apoyar & la Policia Nacional en ¢ contvol del transito vehicular, en caso de necesidad
¥ urgencia hasta sn pormal funcionamiento,

. Controlar ia cirenacion ¥ el transito de los vehiculos menores de transporte piblico de

pasaeros v carga de aewerdn o las noraras emitidas por 1a Muenicipalidad Provincial de

Cotabambag;

- Colaborar y prestar apoyo 2 las umdades organicas de la Municipalidad para la

grecucion de las actividades de su competencia;

- Coordinar el apove u Tus dependencias de la Mumivipabhdad, cusnde se produzeam

situaciones de emergencia en Los locales de la institucidn,

Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las juntas

vecinales, rondas campesines y aseciactones acreditadas por la Municipalidad;

). Epecutar y superisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos

en el Plan de Desarrolio Integral del Disirita;
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k. Recibir, procesar y analizar la informagion disponible en el Ambito distrital que
contribuya a mejorar ¢l cumplimiento de los planes de seguridad:

I Mantener actuatizade la mapa de riesgos v vulnerabilidad en coordinacién con ia
dependencia policial del disirito;

ra. Mantener actualizado el Plan Local de Seguridad Ciudadana del Distrito de Hazuira en
coordinacién con el CODISEC;

n. Gemerar especios de participacion ciudadana para evitar la inseguridad ciudadana;

. Promover capacitaciones en educacion vial, alcoholismo, orientacign vocacional,

orientacidn sexual en las instituciones educativos;

7 | . Atender las denuncias ¥ requerimientos vecinales en materia de sepuridad ciudadana.
f

|I= L2 Y,

) I* 2 f.-' Q. Desarrollar las demas funcienes que encomiende la Alcaldia y el CODISEC del distrito.

A OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ﬁrﬁ‘m&n 68%~ La Oficins de Administracién ¥ Finanzas, es el érpano responsable de gestionar |a provision
$ ; oportena de recarsos humanes, financisros y materiales asignados a la WMuncipahidad v de
/ / } j conducir la ejecucidn presupuestaria. Para &l logro de sus objetivos mantiene relaciones
;/ funcienales con los organos de la Municipatidad, organismos rectores de los sistemas

adminisirativos a su carga y otras entidades vinculadas al ambito de su competencia,

nivel de Jefe de rea, quien depende funcional v Jetarquicamente del Gerente Municipal y
tiene las siguientes funciones;
8. Planificar, dingar, coordinar y controlar las actividades ¥ procesos técnicos de los

sisiemas de personal, sbasiecimienio, conlabildad, lesoreria, renlas y oondrol

patrimonial de bienes muebles e inmuebles;

b. Proponer mejoras remunerativas para el personal, sobre Lz base de estudios de mercada
salarial y de acuerdo a la politica salarial de Ia Mumicipalidad v de las normas
presupuestariay vigentes del Estado,

¢. Planificar, coordinar v gjecutar los programas de capacitacion, asi como evaluar su

wmpacto en los procesos y areas respectivas;

AURICIPALIDAD BISTRITAL OB HAQLIIHA Proponer, &l Texto Unteo de Procedimientos Administratives (TUPA}, v formular el
Proyecto de Presupueste Analitico de Personsl {FAP} de la Municipalidad, en

R ST LREL TS L PPN Inacidn la Oficin Planificacion v Pres to,
Lic. Gilerto Quispe Salas o = . E e
SUZ GEREATE [E DESARRLE 0 50C14L.
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e Elaborar, Supervisar, ejecutar y controlar el Pian Anual de adguisiciones de bienes
contrataciones de SETVICI0E,

£ Planificar y supervisar los procesos técnicos del registre v control de los bienes
Patrimomales, asi como de log inmuebles v terrenos de la nemicipalidad:

g Planificar y supervisar ef mantenimiento preventivo ¥ carrectiva de los eguipes,
maquinarias ¥ e mantenimiente gemeral de las instaaciones de ia Municipalidad;

h. Mentener actializada la informacion sobre (a ubicaciim ¥ estado de conservacion de
lodos los bicnes paltimeniales de |z Mumnicipalidad ¥ proponer la comisidn de baras v
alfas de bienes en dezuso;

L Apoyar a la Oficing de Asesoria Juridica en 1o referente a la litulacion de bieres
inmuebles y saneamiento fis; co legal de vehicuips:

b Autorizar v controlar Jn asignacién de los servicios piblicos de encria eléctricn,
lelefonia, agua ¥y sistema Ja Comutcaciones:

k. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal, sobre el desarrollg de los proyectos,
Programas v actividades z gy Cargo;

1. Presentar oporienaments ¢ Balance General, csiado de Gestidn, Patado Patrimanial, ¥
los Estados Financieros gon Penodicidad anval, y el Estado de Fondos disponibies con
periodicidad mensual,

in, Participar en Ing procesos de Licitaciones que conveque la Municipalidad.

5. Resolver en primers Instancia, de aficio o pedido de parte, lgs asuntos, reclamos e
unpugnaciones de los administrados, estando facultadas para emitir ¥ susciibir las
correspondientes Resolucianes Uerenciales, asi coma log demas actos ¥ divectivas
Pertinentes que resuelvan los aspectas admintstrativos a sy Cargo, sean los sefialados en
el TUHPA o cualquier oira der; vado def gjarcicio propio de sus funciones;

0. Elaborar el perfil do las unidades administrativas que dependen de sy oficina, para I
contratacion de los profestonales, téenicos ¥ auxiliares de acuerdo g ia necesidad de 1a
institucion v el Cuadrg para la Asignacién de Personal (CAP) y domas docursentos de
Leshon lastilucionst, Y;

P. Cumplir con las demas funeiones delepadas por el Gerenie Municipal,

LaOficina de Admimistracion y Finanzas para el cumplimiento de sug tunciones cuenta con
las sigutentes unidades ALgANicas:
> Unidad de Gestién de Recursos Humanos

e Ta—
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P Umddad de Contabilidad
F Uridad de Tesoreria
# Unidad de Rentas

Uindad de Control Patritnomal

b

supervisa, evalua las aceiones y procesos del Sisiema de Personal. Tiete coma imisién,

garantizar ung conviveneia social con equidad e inclusion, asegurar un mivel de vida

&N compatible con |a dignidad humana v 2l plens desarrollo de las persanas, responsable de

| velar por el eumplimiento del régimen legal de prevencion, proteceion, rehakilitacién,

V7 L promacion & integracion social, veondmica y cultural de ias personas con discapacidad en

el Digirito.

La Unidad de Gestion de Recursos Humarios, 8s un cargo de confianza, su desigmacicn es

a propuesta del alcalde y estard bajo la responsabilidad de wn profesional especialista,

calificade y evalnade por fa Gerencia Municipal de acuerdo al perfit del cargo y biene las

sigyientes funciones;

a. Planificer, orgamzar, dirigir v supervisar los ohjetivos, actividades, roetas, indicadores
¥ presupuesio de la Linidad de Geston de Recurso Humanes;

b.  Fonnalary proponer informes téenicos que sustenten opinidn especializada en materia
de su competencia;

¢. Normar y adminisirar los procesos téenicos de personal: clasificacion, seleccion,
asignaeidn, promecitn, capacitacion, escalafon, evaluacién, control y bienestar del
personal de la Municipalidad,

d. Procesar, controlar ¥ determinar el tramite administrativo para el ptergamiento de
beneficios y para el cumplimiento de deberes del personal;

e Promaover y desarrollar programas de asistencia médica, recreacion y servicip social
para los trabajadores de la Municipalida,

. Aplicar sanciones administrativas en temas de su compelencia, en cumplimiento a o
establecido en el Decreto Legislativo N° 276 y normas vigentes refacionados a la

administracion de personal;

hS’ g Coordinar, implementar y controler la comecta aplicscion de las Noonas ¥
Hisoe Salas ] . _ L
SUB GLAZNTE DEDRTAFALILE SICIAL procedimizntos vigentes sobre ¢l Sistema de Personal en la Municipalidad;
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h.  Elaboras el Presupuesto Analitico de Personal de la Municipalidad de manera anual;

1. Proporcionar jnformacion y asesoramiento en asuntos de su competencia a las
dependenciaz de la Municipalidad;

). Evaluar las propuesias de desplazamiento de personal: designaciones, destagues,
rotacion, promoeian, contratacion, licencias y cese de personal;

k. Administrar los procesos de control de asistencia v permanencia del personal;

|, Programar, ejecutar y evaluar ¢f proceso del sistema Unico de remuneraciones ¥
bonificaciones del personal active ¥ pensionista;

m. Elaborar el rol de vacaciones del personal de la Municipalidad en coordinacién con los
servidores permanetes, eventuales y funcionariog;

2. Elaborar y ejecutar en coordinacion con las demds wnidades orgénicas el Plan de
Desarrolio de Capacidedes Humanas de los servidores de |a Municipalidad:

0. Promever y desarrcllar actividades de capacitacién orientadas al desempefio de los
servidores de la municipelidad;

p. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
adminisirativos & su cargo, temando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o procedimientos administrativos:

q. Implementar ¥ presidic la eamision de proceso administrativo disciplinario, para
sancionar a los servidores que incurran en faltas graves;

Proponer el Manual de Perfil de Puestos de la institucion a Ia Offcina de Planificacitn

¥ Presupuesto de la Municipalidad;

3. Implementar la comisitn central parz la contrata de servidores de acuerdo a las areas
previstas en el CAP, PAP, MPP y de acuerdo a la necesidad institucional:

L Mantener actualizado &l escalalin de los servidores permanenies de 1a Municipalidad,

u. Elaborar ¢l perfil de las unidades administrativas que dependen de su oficina y en
coordinacién con les demds oficinas y sub gerencias, para la contratacion de los
profesionales, tdcnicos y auxiliares de acverdo a la necesidad de ia institucion v el
Cundre para la Asignaciin de Personal (CAP) y demas documentos de gestidn

institucional;

v. Conformar e implementar la comisién del procese de seleccisn de contrata o
SNCIPALIDAD TATRIAL DE FAQURA  nombramiento de los servidores piiblicos o servidores civiles para la Municipalidad
Q Dhistrital de Haguira,

“ic. Ginero @ Ifz_ipe Salas
5112 GEPENTE £ £ DTSARRLLD S00IAL
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w, Contratar o nombrar & los servidores pablicos o servidores civiles de scuerde a los

.

documentos de gestion, requenmients de necesidad de personal solicitada por las
responsables de las oficinas v sub gerencias de Ia institucion. Y,
Tjecutar otras foncionss que le sean encargadas en temas de su competencia por la

Ofiging de Administracidn y Finanzas,

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

SUHICIPALIDAD CISTRITAL OF HAGUIRA

r

VUi Gisero Uuwisce Salas
e BAREVTE C2 2 BARROLLY SOCIAL

Artfenlo 72%- La Unidad de Contabilidad es un drgane de apove que depende funcional v jerdrguicamente

de la Gerencia Municipal y desarrolla las funciones de la contabilidad en la Municipalidad

Distrital d2 Haquira de acuerdo a las normas vigentes de contabilidad y del programa SIAF,

b ;#rfcufﬂ #3#°- La Cficina de Contabilidad es un carge de confianza, su designacidn es e propuesta def

alcalde y eatard bajo la responsabilidad de un profesional especialista, calificado ¥ evaluado
por la Gerencia Municipal ¥ {a Unidad de Gestdn de Recursos Humanos de acoetdo al

perfil del puesto v tiene las siguientes funciones:

8.

Programar, dingit, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
contabilidad guberiamental, en coordinacidon con la Contaduria Piblica de la Nacién;
Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y normatividad
especifica inherentes al Plan Contable Institucional y los Estados Financieros.
Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicidn de
CUENLAS,

Efectuar los ajustes, reclasificacionss y conciliaciones de las cuentas en los libros
contebles, mantemiends registros analiticos de cada caso;

Efectuar el registra contable de la ejecucién presupusstal de la Municipalidad,
cautelando la correcla aplicacion legal y presupusstaria del egreso, ajustanduse a la
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados;

Mantener actualizados los libros contables prineipales v auxiliares contables,
Elahorar v presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado Pattimonial y el
Esindo de Fondes Dhispunibles con penodicidad mensual y todos los Estados
Financieros con periodicadad anual con sus respectivas notas explicativas,

Efectuar las coordinaciones del caso con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos,
tesoreria, abastecirmento, v otros drganos con el fin de asegurar ¢l control ¥ pago de
los tributos y/o retenciones que se efectoan por impuestos (SUNAT), apertes (AFP o
ESSALTUD), contribuciones, tasas ¥ retenciones judiciales y/o legales,
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THL.

Participar en la Formulacién del presupuesto anual de ls Murntcipalidad;

Lfectuar las coordinaciones que el euso amerite con los Auditores Externos, por la
ernizicn del dictamen de los Estados Financieros Aduales;

Coordinar ef proceso automatizads de la informacion gue sustente las operaciones
diarias correspondientes a su ambito de competencia,

Efercer control concurrents de todas las operacioncs que se ejecutan ¢n las cuchtas
corrientes que administra la Gerencia de Rentas;

Ljercer ol control programade ¢ intempestive de las operacionss de myreso de fandos,
en todos tos lugares de atencidn al pablieo;

Flaborar Manuales de Procedimicntos para los principales servicios o procedimicatos
administrativos a su cargo, tomando en consideracidn Iz dermanda & impacio de los
servicies o provedimientos administrativos,

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar Iz capacidad de log
procesos ¥ las caracloristicas de los servicios a su CArgo,

Desempefiar las funciones del puesto de acverdo a las actualizaciones noImativas del
Sislema Nacional de Cautabilidad v Cuenta Wacional a

Elaborar el perfil de las unidades administrativas que dependen de su oficina, para la
contralacion de los profesionales, téenicos ¥ auxiliares de acuerdo a la necesidad de b
institucion y el Cuadro para la Asipnacion de Personal (CAP) y demds documentos de
gestidn instilucional. )

Ejecutar olras tunciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la

Oficina de Administiacion ¥ Finanzas.

La Unidad de Tesoreria s un dreane de apoye que depende funcional v jerdrquicamente de

la Oftcina de Administracion y Finanzas ¥ desarrolla las funcicnes de tesoreria en la

Municipalidad Distrita! de Haquira de acuerdo & las narmas ¥ directivas vigentes de

Sistema Nacional de Tesoreria v hacienda el yso del pragrama SIAF.

l.a Unidad de Tesoreria ez un carzo de confianza su designacion es a propuesta del alealde

¥ estara bajo la responsabilidad de un profesional especiatista, calificado y evaluado por la

5 CEHAURA Unided de Gestion de Recursozs Humanos de acuerdo al perfil del puesto y tiene las
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Cautelar la adecuada captacion, cuslodia y depdsito de los inpresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos v valores recepcionados en la en la Unidad
admimistrativa,

Formular los partes dianos de fondos ¢ informar a la Gerencia do Murndeipal sobre o
movimiento de fondos en efectivo, cheques, transferencias ¥ otros, asi coma efectuar
las conciliaciones bancarias;

Programar y efectoar arqueca de fondos fijos y valores, de las cajes recandadoras de la
mumeipalidad, mformando el resultado de los arqueos a la Oficina do Administracidn
v Finanzas;

Evaluar las necesidades de inanciamiento a certo plazo, de los resultados de flujo de
caja diario ¥ mensugl, proponiende a la Gerencia Municipal, g financiamiento, en
funcién a las tasas de interés prefercnciales que ofrece |z bancs;

Efectuar los pagos de obligaciones eontraidas por la Mumcipahdad de conformidad
con la politica administrativas establecida;

Efectuar el registro por captacion de tributos ¥ otras foentes de ingresos de Ia
Municipalidad,

Controlar las transferencias de Tesore Pdblico de acuerde a las Ley anwval del
presupuesto, por diversos fuentes de imgresos (FONCOMUN, RO, CANON,
REGALILAS v atros ingresos)

Elalsorar el flujo de caja provectado diario y mensual, en coordinacion con las unidades
zeneradoras de rentas, en funcion a la informacion de los meses anferiores informando
los resultados a la Oficing de Adiministracion ¥ Finanzas,

Elaborar, controlar y efectuar e sepnimiente de los comprobantes de pago hasta la
culminaciim de la entrepa del chegue al praveslor,

Controlar y custodiar laz ecartas fimzas que hayan side acreditadas ante la
Municipalidad;

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
aUmimisitatives a su cargo, toomndo cu consideracion s demanda ¢ impacto de los
setvicins o procedimientos administrativos;

Titihizar téemicas estadisticas parz establecer, controlar v verificar las tendencias de loz
gastos a nivel de s fase girado;
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m. Administrar y racionalizac ef gasto de los fondos de cyja chica de acuerdo a las
diretivas inlernas de la institucion ¥ de la misma manera rendir los gastos con los
comprobantes de pago autortizadas por la SUNAT,

f. Lstablocer mecanismos de rendicion de vidhcos de manera menseal, para los

funcionaros y sevvidores de la institucitn, quienes son autonzados por &l titular de la

entidad o Gerencia Municipal en comision de servicio,

o,  Elaborar el perfil de las unidades administrativas que dependen de su oficing, para la
conraiaciin de los profesionales, téomcos o auxiliares do acuardo a la necesidad de la
institncion v el Cuadro para [a Asignacién de Personal (CAP) y demas documentos de
gestion ingtitweional. ¥,

p.  Hjecutar otras funcioncs de acuerdo a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

v por disposiceon de la Gerencia Municipal.

-, A carpo de la Oficina de Tesoreriz se encuentra la Area Caja, para ¢l cumplimiento de sus
—~Lh funciones.

EL AREA DE CAJA

Articude 76%-  Fl sreade cajs esth a cargo de launidad de Tesoreriay depende funcumal y jerdrquicaments

de g Oficima de Adminisiracion v Finanzas de la municipalidad.

El drea e eaja, cetard bajo la responsabilidad de un servidor mumeipal, evaluade por la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos de acuerdo al perfit det puesto v tiene las
siguientes tunciones:

2. Recandar los inpresas de acuerdo al TUPA v TUSNE de la munigipalidad;

Ennitit &l recibo par el soncepto de la tasa, derecho o ticenoia,

Contar con ef TUPA ¥ TUSNE actuahzade de acuendo a los procedimientos
adminigiealivos;

Arquecar caja y depositar Ias recaudaciones en el dia;

Evitar de puardar dinero en efectivo en 1y biveda de la caya;

El responsable debera solicitar a la institucidn prima de caja pars asemir los gastos de
riesgas por haber recindo hilletes falsos, eguivocacién ds conteo de dinero hasta
30000 soles al mes, la deferencia deberd asumir con sus propios recursos bajo
responsabilidad,

g, Custodiar chegues, efectivos para pagar encargos, rembolsos y halulitos,

%
A V*-'ﬁ'fé‘su
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h. Pager de acuerdo alas planillas de jomnales & los trabajadores de las obras de acuerdo

a la disposicidn del responsable de la Unidad de Tesoreria,
Custodiar e informar los talones de los recibos a su jefe imediats;
Otras actividades que disponpa & jefe inmediato,

DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Articale 78°- La Unidad de Abastectruento es wn drgano de apoyo que depende funcional y

| jerdrquicaments de | (ficina de Administracién v Finanzas; el Sistersa de Abastecimiento

a

intertalaciona lag normas, Leyes, principios, atribuciones, procedimientos y procescs
técnicos, orientados & la gestion eficiente de almacenes ¥ al procsse oportuno de
abastecintientos que requieren las entidades del Estado.

La Unidad de Abastecimiento es un cargo de conflanza, su designacién es a propuesta del
alcalde ¥ estara bajo la responsabilidad de un profesional especialista y ecertificade por el
QSCE, calificade y evaluade por la Gerencia Municipal ¥ la Unidad de Gestién de

Reciraos Hitnanos de acuerdo al perfil del puesto v tiene las siguientes funcicnes:

Programar, dirigir, ejecatar y controlar el sisiema de abastecimiento, corforme a os
lineamientos v peliticas de la Municipalidad, nommas presupuéstales, téonicas de
control sobre adquisiciones ¥ otras nommas perfmernteas,

Praponer las politicas y normar log procesos téenicas de Abastecimiento ¥ Servicios
Auxiliares de la Municipalidad Distmiad de Haquira,

Crgamzar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar ¥ evzluar las actividades
relacionadas con el Sigtema de Abastecimiento v los Servicios Awdliares, en
concordancia con la politica institucional ¥ dispositivos legales vigentes,

Velar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de los muoebles, inmuoeblas,
maguinarias, equipos ¥ otros bienes de la Institucion,

Admimistrar y gjecutar el proceso de abastecimismio en todas sus fases;

Asegurar y mantener en condiciones opetativas log servicios auxiliares que requiera la
Municipalidad Distrital de Haquira,

Llevar ) regmstra de provesdores inhabilitados;

Participar en &l comité de contrataciones para las distintas modalidades de adquisicion
y oiros de su competencia,

Formular, ejecutar v controlar el Plan Anual de Adguisiciones v Cantrataciones de la
Municipalidad;
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3. Programar el almacenamiento ¥ garantizar ¢l abastecimiento racional y oportuno de
los bienes, materiales & insumos que requieran los drganos de la Munigipalidad,

k. Lwvaluary verificar los expedientes de adquisicién de bienes y servicios menores a fas
& ULTs, antes del compromise o certificacion de pauo, para evilar gastos inmecesaros;

1. Custodiar v ordenar de manera cronaldaica todos los expedientes de contrataciones,
licitaciones de obras, benes v consulioras;

m. Administrar y supervisar la actualizacién permanente del registro de proveedores, asi
vorng del catilogo do bienes v servicios:

n. Revisar los expedientes de los procesos de seleceidon y efectuar las la regularizaciones
de manera oportana;

¢, Coordinar oportunamente con las diferentes unidades organicas sus necesidades v
especificaciones téenicas para Ja adyuisicidn y contratacion de bienes, servicios y
obras, segun 2] plan vigente;

p. Mantener un adecuado control, custodia de los bienes aimacenados v efectuar acciones
de seguimrento v contrel de inventarios;

q. Despacliai los bienes, de acuerdo 4 los pedidos de las dreas v en funcion al stock de
almacen;

. Velar por el cumplimignto de las disposiciones internas v externas sobre adquisicion
de bienes, servicios y sobre gl proceso de slmacenamients;

5.  Coordinar ]a valorizacidn del inventario de bicoes de Almacén ¥ conciliaro von la
Ofieima Contabilidad;

t. Programar, ejecutar y contralar los procesos {éemcos para la toma de invenlarios de
los biencs patrimoniales de la Municipalidad, como son:

R

F  Timuoebles
» Manuimanas vy Equipos

# Mobiliario y Eoseres

#  (Otros bicnes
u. Programar, gjecolar y conirolar el regisbo de bienes de active o y bienes no

depreciables de la Municipaliclad;

v. Programar, gjecutar y conirolar los procesos téenicos de codificacion y asighacidn de

KRINCFALIDAD DISTRTALDE HAGURA 10 biemes patrimoniales;

o

-

"L Gibentd Guispe Sales
S5 GERENTE DEESARPLLD S00tL
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w. Proporcignar 2 1z Unidad de Contabilidad la informaciom respecio a los bienes
pattimoniales de la Municipalidad, para su valonzacidn, depreciacion, revaluacian,
bajas v excedentod de los mismos;

x. Regstrar, verificar v conlrolar a base de datos de immeebles y terrenos de propedad
de la Municipalidad,

v. Programar, gjecutar y controlar ¢l mantenimiento v recuperacion de robitiario a waves
de las talleres de carpinteria y pinlura;
z.  Programar, controlar y mantenser actualizada T informacién relerente a ls servicios

i’ = de agna, energia eléctrica, telefonia fija, telefomia colular ¥ radio cormynicacin de la

P

ll."r ! .| Municipalidad, asi comu supervisar of uso correcto, la operatividad y calidad de Jos
l\ ) /] RUSIN0S;

% ik ‘/ az. Supervisar y controlar el cunpliniento de plazos ¥ la calidad de gjecucion de los

trabajos de reparacion de la flota vehicular y maquinana efectuados en los talleres de

ls Municapalidad ¢ por terceros,

=~ \ bb. Programar y organizar la provision y el abastecirmienta de combustibles y lubricantes
a los vehiculos, maguinariay equipas de la Municipalidad,

cc. Efecivar las liguidaciones y efectuar infonmes estadisticos relacionades con la
provision y cansume de combustibles ¥ lubricantes;

dd. Blaborar Manuales de Procedimientos para los pnneipales servicios o procedimientos
adiinigiralives a 50 cargo, tomande en consideracion la demanda & impacto de los
servicios o procedimientos adauimsiratives,

cc. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar €l avance que se logre en el
desempefic de la Unidad Orpamica, ast como efectuar su segwimients v, en funcion a
dichas resufladus, resvaluar v proponer modificasionss a lus oljolivoes, polilicas y
estrategias establecidus a1 fucra necesarial

ff. Hlaborar ol perfil de las unidades admimstrativas que dependen de so oficing, para la
contratacion de tos profesionales, técnicos y awxiliares de acuerdo a ln necesidad de fa
instfuedn y el Cuadio paca ke Asinacon de Personal (CAP) y demnds documentos de

gostidn institucional . Y;

g Bjocutar otras funcicnes que le sean encargadas en temas de su competencia ¥ por la

BUNCIPALIDAD DISTRITAL DEHAQURA  digposicidn de la Oficipa de Admimstracidn y Finanzas.

La olcina de Abastecimientn Hiene a su cargo la Unidad de Almacén.

S T —

uispe Safas
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DEL AREA DE ALMACEN
Articulo 30°.- La area de almacén se entiende por almacenamiento al proceso técnico de abastecimienta,
orientado a establecer y aplicar pantas para la ubicacién v custodia temporal de bienes, en

- cualquier drea fisica avondicionada con ese fin, seleccionados bejo criterios y téonicas
\ adecuadas de los espacios destinados al almacenamiento de bienes, equipDs ¥ enserss.
’1 :_4 icule 81°- E| irea de almacén estard bajo la responsahilidad de un servidor municipal especialista,

calificado y evalvado por la Unidad de Gestion de Recursos Humanas de acverdo af perfil

del cargo ¥ tiene las siguientes funciones:

o\ 8. (Jenerar requerimientos de materiales, solicitudes de cotizaciones vy cuadros

| .'. comparativos de precios;

" b. Emitir Ordenes de Comprs de Materiales diversos y de combustible, para las Unidades

i /S méviles de Ja Municipalidad;

i T ¢. Apoyar en fotocopiado, archivade de documentos y entrega de Ordenes de Compra a
o Proveedores;

d. " Bmitir y firmar PECOSAS de entrega de materiales que requieren las diferentes
dependencias de la antidad,

e Entregar materiales de 1itiles de oficina a las unidades administrativas que los requieran
de acuerdo a su plan de necesidades y requerimisntos;

f. Llevar el control diario del Kardex del Almacén por praducto;

8- Reportar y verificar los materiales y productos que inpresan a Almacén;

h. Llevar a la Unidad de Contebilidad las Grdenes de Compra ordenadas por el Jefe de
Abastecimient para su respective pago;

i, ‘Controlar ingresos y salidas de los insumos del Programsa del Vaso de Leche:

j. Clasificar las exislencias de materiales, herramienias y equipos poT proyeclo y ng
agrupar 8 lss existencias de funcionamiento;

k. Mantener el inventario de todas las existencias en ! almacén gemeral de I
Municipalidad. Y,

1. Otras funciones que asigne of Jefe de 13 TUnidad de Abastecimiento.

RAGUIRA
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DE LA UNIDAD DE RENTAS
Articnlo 82°- Ta Unida de Rentas es el o1gano de apoyo encargado de la admimistracion, recandacién ¥
figcalizar todas las obligaciones tributarias, asi como de ejecutar la recandacion de las

N\ deudas na tributarias y/o multas administrativas, con fines de gerantizar el objetivo liquides

\{\ de la Municipalidad Distrital Haquira
k) _-Iy'ﬂu.’a #3°- LaUnidad de Rentas depende funcional v jerarquicamente de la Oficina de Administragién
y Finanzas ¥ se encuentra a cargo de un profesional evaluado y seleccionado por la Oficing
de Giestion de Recursos Hurnanos de te Municipahidad, desempefia las sipuientes funciones.
N 8 Plamficar, supervisar, coordinar, y controlar las fases de registros, depuraciomn,
i validacadn, ordenamiento, clasificacion y codificacion de la base de datos de

{ 1. ,.' contribuyentes v de predioa;

A b, Planificar, supervisar, organizar y dirigir las estrategias y politicas para ejecutar la

: recaudsacitn de ingresos municipeles y fiscalizaciin tributania, que confleven a I
ampliacién de la base tributaria y la reduccién de 12 morosidad, valiéndose para tal fin
de instrumentos coma ¢l catastro munieipal en coordinacion con la Sub Gerencia de
Tnfraestructura y Dresarrolle Urbano Rural;

¢. Evaluar la gjecucion de las actividades en general, tomando decisicnes operativas y
normetivas para mejorar los procesos o procedimientos de registro, acotacion v gestion
de cobranze de obligaciones tributarias y no tibutarias, manteniendo actualizade los
reaistios ¥ padrones,

d. Proponer a la Oficina de¢ Administracion y Fianzas el proyecto de Resoluciones en
matenia Tributaria;

e. Resolver recursos de apelacidn contra las Resolucianes que atienden las solicitudes de
Fracapnarmente de deuda Tribularia;

f. Informar mensnalmente Oficing de Administracién v Fianzas sobre el nivel de
recaudacion de las obligaciones tributatias y no tributarias, consehdando con las
transferencias, para la estadistica mensual v para informar al Concejo Municipal de
scuerdo a Ley.

& Durigir y controlar el proceso de emision del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales

de |os Contribuyentes;

OA DAL nEHAﬂ’HRh- Plamficar, organizar, ditigir ¥ controlar las fases de registro v actualizacion de las
MUMICiPALIA:

% cuentas corrientes de los comribuyentes de lu Municipalidad, wvelando por sy

'1 spe Salas
iz E L SOk

VR
qus GERENT nn“‘“*"‘ﬁ

autenticidad v veracidad:
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