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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la municipalidad distrital de Majes es un
documento técnico normativo de gestién municipal que constituye una de las herramientas mas
importantes para la adecuada gestidn administrativa de esta institucidn, conteniendo su estructura
orgdnica, asi como las funciones generales y especificas de cada uno de sus drganos y unidades
=4 orgéanicas, en base a la matriz de competencias, consolidando su estructura organizacional y
- fortaleciendo las capacidades institucionales.

La estructura basica esta establecida en la Ley Organica de Municipalidades, que en su articulo 28°,
precisa: La estructura organica municipal basica de la municipalidad en el mbito administrative,
comprende a la gerencia municipal, el érgano de auditoria interna, la procuraduria piblica municipal,

; . laoficina de Asesoria Juridica y la oficina de planeamiento y presupueste; ella estd de acuerdo a su
- ‘y disponibilidad econdémica y los limites presupuestales asignados para gasto corriente. Los demas

' drganos de linea, apoyo y asesoria se establecen conforme lo determina cada gobierno local. En su
; \ articulo 26°, sefiala: La administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en

Dentro del marco de modernizacién del Estado planteado por el Gobierno Nacignal con la
promulgacién de la Ley N° 27658 y sus modificatorias, los nuevos enfoques de gestidn demandan el
S 400 ejoramiento y el cambio, necesarios para asumir los nuevos desafios exigidos por la Ley Organica
ave ﬁﬁ,—ﬁf Municipalidades vy la Ley de Bases de Descentralizacién. Dentro de ese proceso, los gobiernos

A [bcales cumplen un rol preponderante en su condicién del nivel de gobierno mas cercano al
Loe :-?.vcmdadano

Para la Municipalidad Distrital de Majes, el Reglamento de Organizacién y Funciones se convierte en
la norma técnica administrativa de més alta jerarquia y como tal, sirve de base para la elaboracion del
Cuadro de Asignacidon de Personal Provisional, el Clasificador de Cargos y el Presupuesto Analitico de
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DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
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Articulo 1°.- El presente Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
i Majes es el documento técnico normativo de gestion organizacional que formaliza
i la estructura orgdnica de la Municipalidad. Contiene las competencias y funciones
" generales de la Municipalidad; las funciones especificas de cada uno de los organos
{. y unidades organicas, asi come las relaciones de dependencia, en concordancia con

la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, el Decreto Supremo N* 054-2018-PCM
Hl y demas disposiciones legales aplicables.

A r} Articulo 2°-  Cuando en el presente documento de gestién se haga alusién al Reglamento, debe
) entenderse que se estd refiriendo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
\ de la Municipalidad Distrital de Majes.

Naturaleza Juridica )

La Municipalidad Distrital de Majes es una entidad publica con personeria juridica de
derecho piiblico con autonomia politica, econdmica y administrativa en las materias
de su competencia y constituye un pliego presupuestal.

Jurisdiccion

La Municipalidad ejerce su jurisdiccién exclusiva dentro de estos limites, sobre el
Distrito de Majes en materia municipal, la cual incluye los cuatros (04) Centros
Poblados: C. P. La Colina, C.P San Juan El Alto, C.P. Juan Velazco Alvarado y C.P. Bello
Horizonte.

Competencias

La Municipalidad distrital de Majes conforme al articulo 73 de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972, ejerce de manera exclusiva o compartida, una funcién
promotora, normativa y reguladora, asi como las de ejecucion y de fiscalizacion y
control en las siguientes materias:

a) Organizacién del espacio fisico y uso del suelo.

b) Servicios publicos locales.

c) Proteccidn y conservacién del ambiente.

d) Desarrollo y economia local.

e) Participacién ciudadana.

f)  Servicios sociales locales.

g) Prevencién, rehabilitacion y lucha contra el consumo de drogas.
h) Otras que determine la ley.

e e e " —_— —
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= Articulo 6°-  Base Legal

Constitucidn Politica del Pery;
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias;

b

- Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacidn y modificatorias;
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado;
- Ley N” 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;
- Ley N°®27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y sus modificatorias;
- Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Macional de
Modernizacidn de |la Gestidn Publica;
Decreto Supremo N® 054-2018-PCM, Lineamientos de Organizacion del Estado y

e e

! modificatorias;

- Resolucion N° 010-2021-PCM/SGP, aprueba la Directiva N° o002-2021-5GP,
Directiva que regula el sustento técnico y legal de proyectos normativos en
materia de organizacion, estructura y funcionamiento del Estado;

- Las demds normas que regulan las funciones de responsabilidad compartida o
exclusiva de gobiernos locales.

TITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Distrital de Majes asegura el cumplimiento de sus funciones a
través de la siguiente estructura orgénica:

0.1 ORGANOS DE ALTA DIRECCION
@.1.1 Concejo Municipal

g | 0.1.2 Alcaldia

A 0.1.3 Gerencia Municipal

0.2 ORGANOS CONSULTIVOS, DE COORDINACION Y DE CONCERTACION
ORGANOS CONSULTIVOS DEL CONCEJO MUNICIPAL
0.2.1 Comisiones de Regidores

ORGANOS DE COORDINACION Y DE CONCERTACION DE LA ALCALDIA:
0.2.2 Consejo de Coordinacién Local Distrital

0.2.3 Junta de Delegados Vecinales Comunales

0.2.4 Plataforma de Defensa Civil

0.2.5 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

0.2.6 Comité Distrital de Administracion de Vaso de Leche

= 0.2.7 Comité Multisectorial Distrital en Salud

= = e
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0.2.8 Comité Ambiental Municipal

= 0.2.9 Comité Municipal por los Derechos del Nifio y Adolescente
|

4 0.2.10 Consejo Distrital de la Juventud

]

R 0.3 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A 0.3.1 Organo de Control Institucional

I 0.4 ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
i 0.4.1 Procuradurfa Publica Municipal

{ ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
l 0.5 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
0.5.1 Oficina General de Asesoria Juridica
i \ 0.5.2 Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion
\ 0.5.2.1 Oficina de Planificacidn y Modernizacion
~ 0.5.2.2 Oficina de Presupuesto
0.5.2.3 Oficina de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones

S 0.6 ORGANOS DE APOYO
- T 0.6.1 Oficina General de Secretaria General
- 0.6.1.1 Oficina de Gestidn Documentaria

0.6.1.2 Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas
0.6.2 Oficina General de Administracién y Finanzas

0.6.2.1 Oficina de Contabilidad y Costos

0.6.2.2 Oficina de Tesoreria

0.6.2.3 Oficina de Logistica, Servicios Generales y Maestranza

i 0.6.2.4 Oficina de Control Patrimonial

: 0.6.2.5 Oficina de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn
i 0.6.2.6 Oficina de Recursos Humanos

0.7 ORGANOS DE LINEA

0.7.1 Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo
0.7.1.1 Subgerencia de Estudios y Proyectos
0.7.1.2 Subgerencia de Ejecucién de Inversiones y Mantenimiento
0.7.1.3 Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
0.7.1.4 Subgerencia de Obras Privadas y Gestidn del Riesgo de Desastres

0.7.2 Gerencia de Desarrollo Social y Humano
0.7.2.1 Subgerencia de Inclusion Social, Programas Sociales y 5I5FOH
0.7.2.2 Subgerencia de Proteccién Social, Defensoria Municipal y CIAM
0.7.2.3 Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Juventudes
0.7.2.4 Subgerencia de Registro Civil

0.7.3 Gerencia de Servicios a la Comunidad y Gestion Ambiental
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0.7.3.1 Subgerencia de Infraestructura Recreativa y Areas Verdes
0.7.3.2 Subgerencia de Gestién Ambiental, Saneamiento y Residuos
Sdlidos
0.7.3.3 Subgerencia de Transito y Seguridad Vial
0.7.4 Gerencia de Administracidn Tributaria
0.7.4.1 Subgerencia de Control y Recaudacién Tributaria
0.7.4.2 Subgerencia de Fiscalizacién
0.7.4.3 Subgerencia de Ejecucién Coactiva
0.7.5 Gerencia de Administracién de la Propiedad Inmueble
0.7.5.1 Subgerencia de Saneamiento Fisico y Legal
0.7.5.2 Subgerencia de Titulacidn
0.7.6 Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Empresarial
@.7.6.1 Subgerencia de Promocidn Empresarial y Turismo
0.7.6.2 Subgerencia de Administracién de Mercados y Control del
Comercio

-
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0.7.7 Gerencia de Seguridad Ciudadana P
0.7.7.1 Subgerencia de Serenazgo |

0.8 ORGANOS DESCONCENTRADOS
0.8.1 Mercado Metropolitano del Distrito de Majes

CAPITULO |

0.1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

0.1.1. CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 8°%-  El Concejo Municipal, es el méximo érgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital
de Majes. Estd integrado por el Alcalde quien lo preside y los Regidores que tienen
potestad para ejercer sus funciones de conformidad a la Constitucién Politica del
Pertiy a la Ley Orgdnica de Municipalidades, su Reglamento Interno de Concejo (RIC)
y demds disposiciones legales vigentes.

El Concejo Municipal tiene come drgano de apoyo y coordinacidn permanente a la
Oficina General de Secretaria General.

Son funciones del Concsjo Municipal las establecidas en el articule g¢°
“ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL" dela Ley Orga'nica de Municipalidades:

a) Aprobar el Plan de Desarrallo Local Concertado, y el Presupuesto Participative;
b} Aprobar y controlar el Plan de Desarrollo Institucional, Plan Estratégico

Institucional y el Programa de Inversiones, de acuerdo a los Planes de Desarrollo
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Concertados y Presupuesto Participativo;

c) Aprobar mediante Ordenanza el régimen de organizacion interna vy
funcionamiento del gobierno local;

d) Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano (PDU);

e) Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades;

f)  Aprobar el Sistema de Gestién Ambiental Local (SGAL) y sus instrumentos, en
concordancia con el sistema de gestidén ambiental regional y nacional;

g) Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos de
concejo;

h) Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos, conforme a ley;

i) Declararla vacancia o suspensién de los cargos de alcalde y regidor;

i} Autorizar los viajes al exterior del Pais que, en comision de servicios o
representacién de la Municipalidad, realice el Alcalde, los Regidores, el Gerente
Municipal y cualquier otro funcionario;

k) Aprobar por Ordenanza el Reglamento Interno del Concejo Municipal (RIC);

Iy Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia serdn
propuestos al Congreso de la Republica;

m) Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal;

n) Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento;

o) Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura y sus modificaciones dentro
de los plazos sefialados por ley, bajo responsabilidad;

p) Aprobar el balance y la memoria anual;

q) Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de
participacidn de la inversidén privada permitida por ley, conforme a los articulos
32°y 35° de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades;

r) Aprobarla creacidn de centros poblados y agencias municipales;

s) Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad;

t) Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econdmicas y otros
actos de control;

u} Awutorizary atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos de
fiscalizacidn;

v) Autorizar al procurador piiblico municipal, para que, en defensa de los intereses

y derechos de la Municipalidad v bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales
el érgano de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi
como en los demas procesos judiciales interpuestos contra el gobierneo local ©
sus representantes;

w) Aprobar endeudamientos internos vy externos, exclusivamente para obras y
servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley;

x) Aprobar la donacidn o la cesidn en uso de bienes muebles e inmuebles de la

1

i
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Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la
venta de sus bienes en subasta publica;

A y) Aprobar la celebracidn de convenios de cooperacién nacional e internacional y
= convenios interinstitucionales;

. z) Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo
A concederse licencias simultdneamente a un ndmero mayor del 40% (cuarenta
] por ciento) de los regidores;

| aa) Aprobarla remuneracidn del alcalde v las dietas de los regidores;

1 bb) Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el
1 régimen de administracidn de los servicios pdblicos locales;

3 cc) Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave;
i dd) Plantear los conflictos de competencia;

i ee) Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para la
seleccion de personal y para los concursos de provisién de puestos;

ff) Fiscalizar la gestidn de los funcionarios de la Municipalidad distrital de Majes;

gg) Aprobar los espacios de concertacidn y participacién vecinal, a propuesta del
alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento;

hh) Cumplir con las demas funciones que le correspondan conforme a ley.

Los Regidores de la Municipalidad Distrital de Majes, son representantes de los
vecinos de su jurisdiccién, elegidos por votacidn popular. Ejercen funcién publica y
gozan de las prerrogativas y preeminencias que la Ley Organica de Municipalidades
establece.

Son atribuciones y obligaciones de los Regidores las establecidas en el articulo 10°
“ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES” de la Ley Orgdnica de
Municipalidades:

a) Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos;

b) Fermular pedidos y mociones de orden del dia;

c) Desempefiar por delegacidn las atribuciones politicas del alcalde;

d) Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal;

e) Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el Reglamento Interno del Concejo (RIC), y en las

reuniones de trabajo que determine o apruebe el Concejo Municipal;
f)  Mantener comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de

informar al concejo municipal y proponer alternativas de solucidn a |z gestidon
municipal.

Los Regidores de La Municipalidad Distrital de Majes tienen las responsabilidades,
impedimentos y derechos comprendidos en el articulo 11° de la Ley Organica de
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0.1.2. ALCALDIA

K Articulo 13°-  La Alcaldia es el maximo érgano ejecutivo del Gobierno Municipal, y se encuentraa
cargo del Alcalde, quien es el representante legal de la Municipalidad y su maxima
autoridad administrativa.

A Articulo 14°%-  LaAlcaldia estd a cargo del Alcalde, quien es el representante legal y titular del pliego
ol presupuestario de la Municipalidad Distrital de Majes. Le compete ejercer las
_1 funciones ejecutivas del Gobierno local sefialadas en la Ley Organica de
i Municipalidades.

Son funciones de la Alcaldia las contenidas en el articulo 20° “ATRIBUCIONES DEL
ALCALDE" de |z Ley Organica de Municipalidades:

a) Defendery cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;

b) Convocar, presidir v dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;

¢) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

d) Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos;

e) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién;

f) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecidn a las leyes y
Ordenanzas;

g) Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el Plan de Desarrollo
Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y el Presupuesto Participative;

h) Dirigir la ejecucion de los Planes Institucionales;

i) Sometera aprobacidn del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de
los plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de [a
Republica, el Presupuesto Institucional, debidamente equilibrado y financiade;

i} Aprobar el Presupuesto Institucional, en caso de que el Concejo Municipal no
lo apruebe dentro del plazo previsto en la ley;

k) Someter a aprobacidn del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la
Memoria del ejercicio econdmico fenecido;

I) Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresién o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con
acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los
impuestos que considere necesarios;

m) Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion Ambiental
Local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestidn
Ambiental Regional y Nacional;

n) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administratives y todos los que sean

necesarios para el Gobierno y la Administracién Municipal;
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Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
con la ley y el presupuesto aprebado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Codigo Civil;

Declarar la Separacidn Convencional y Divorcio Ulterior de acuerdo a la
normatividad vigente;

Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a los demas
funcionarios de confianza;

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
Municipalidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional;

Delegar sus atribuciones pollticas en un regidor hébil y las administrativas en el
Gerente Municipal;

Proponer al Concejo Municipal v al Organo de Control Institucional, segun
corresponda, la realizacidn de auditorias, exdmenes especiales y otros actos de
control;

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

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

Proponer la creacidn de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria y recomendar la
concesién de obras de infraestructura y servicios piblicos municipales;
Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales, de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo concesién al sector
privado;

Ctorgar los titulos de propiedad emitidos en el @mbito de su jurisdiccion y
competencia;

Nombrar, designar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de
carrera y/o servidores de confianza;

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externe,
conforme a Ley;

Presidir Concejo de Coordinacién Local (CCLD);

Presidir la Plataforma de Defensa Civil ¥ el Grupo de Trabajo de Gestidn del
Riesgo de Desastres del distrito de Majes;

Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC);

Presidir el Comité Distrital de Administracion del Vaso de Leche;

Presidir el Comité Multisectorial de Salud;

Presidir el Comité Ambiental Municipal (CAM);
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ji} Presidir el Comité Municipal por los Derechos del Nifio y adolescente
(COMUDENA);

kk) Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacién de servicios comunes;

I} Atendery resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de
ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal;

mm)Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

nn) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacidn y participacién vecinal;

oo) Cumplir con las demds funciones que le correspondan de acuerdo a ley.

En los casos de vacancia o ausencia, del Alcalde, el Teniente Alcalde o el Primer
Regidor habil que sigue en su propia lista electoral reemplazan al Alcalde, v en
consecuencia, asume |las mismas competencias v atribuciones.

0.1.3. GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el drgano de direccion de mas alto nivel técnico y
administrativo de la Municipalidad, responsable de ejecutar y viabilizar el
cumplimiento de las disposiciones que emanen de la Alcaldia y del Concejo
Municipal. Asimismo, es la encargada de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades de los érganos que estan bajo su mando.

Por delegacion del Alcalde, dirige la ejecucidn, a través de los érganos a su cargo, de
la politica institucional con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos
institucionales en concordancia con los planes institucionales.

La Gerencia Municipal tiene las siguientes funciones:

a) Liderar, supervisar y controlar las acciones de los érganos de administracién
nterna y de linea;

b) Planificar, organizar, conducir, controlar y supervisar las actividades
administrativas y la prestacion de los servicios publicos de acuerdo a los
objetivos y metas institucionales;

c) Dirigir, controlar y supervisar el cumplimiento de los objetivos del Plan de
Desarrolle Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Institucional;

d) Disponery supervisar el cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas;

g) Proponeral Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos;

f)  Presentar al Alcalde el Presupuesto Institucional del ejercicio, los estados
fimancieros del ejercicio vencido y la Memaoria Anual de la Municipalidad;
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g) Supervisar la Ejecucidn Presupuestal y los Estados Financieros de la
Municipalidad; conforme a las normas establecidas;

h) Evaluar y supervisar la recaudacion de los ingresos y egresos municipales y su
destino, de conformidad con la normatividad vigente;

i)  Gestionar la asistencia técnica y financiera necesaria para la ejecucién de los
planes y proyectos de desarrollo local;

i}  Representar al alcalde ante las instituciones publicas y privadas por delegacion
expresa de él;

k) Prestar soporte y asesoramiento técnico al despacho de Alcaldia en el
desarrollo de los procesos y procedimientos técnicos administrativos de la
gestion Municipal;

)  Proponerlos documentos técnicos normativos, documentos e instrumentos de
gestidn requeridos por ley o necesidades operativas de la entidad;

m) Emitir y aprobar Resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de su
competencia y aquellos delegados por el Alcalde;

n) Planificar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar la implementacidn del Sistemna
de Control Interno de la Municipalidad;

o) Resolver en Ultima instancia respecto de aquellos actos administrativos
emitidos por las gerencias de la municipalidad que no agotan la via
administrativa, conforme a la normatividad vigente;

p) Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 y con las demds
funciones que le sean asignadas por la Alcaldia conforme a ley.

La Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo los
siguientes drganos:

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

0.5.1. OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
0.5.2. OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO

0.6.1. OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
0.6.2 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANOS DE LINEA

©0.7.1. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGO

0.7.2. GERENCIA DE DESARROLLO 50CIAL ¥ HUMANO

0.7.3. GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y GESTION AMBIENTAL
0.7.4. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

0.7.5. GERENCIA DE ADMINISTRACION DE LA PROPIEDAD INMUEBLE
0.7.6. GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y EMPRESARIAL

0.7.7. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA,
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, CAPfTULO Il
A 0.2. ORGANOS CONSULTIVOS, DE COORDINACION Y DE
4 CONCERTACION
j 0.2.1. COMISIONES DE REGIDORES
:-‘ Articulo 20°- Las Comisiones de Regidores son propuestas por el Alcalde y aprobadas por el

i Concejo Municipal, se formalizan mediante Acuerdo de Concejo, en areas basicas de
1 servicios y de gestidn municipal; pueden ser permanentes o especiales, tienen la
{ finalidad de efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de ordenanzas y
I normas municipales, pronuncidndose mediante dictamen en los asuntos que sean
sometidos a su consideracion. 5e rigen por su propio Reglamento Interno del
Concejo (RIC).

0.2.2. CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

El Consejo de Coordinacidn Local Distrital es un drgano de coordinacién y
concertacidn de la Municipalidad distrital de Majes. Estd integrado por el Alcalde
Distrital que lo preside, pudiendo delegar tal funcién en el Teniente Alcalde, y los
regidores distritales; por los Alcaldes de Centros Poblados del distrito de Majes y por
los representantes de las organizaciones sociales de base, comunidades campesinas
y nativas, asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales,
juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacién de nivel distrital, con las
funciones y atribuciones que le sefiala su propic Reglamento en concordancia con la
Ley Organica de Municipalidades.

El Consejo de Coordinacién Local Distrital se redine ordinariamente dos veces al afio

y en forma extraordinaria cuando lo convoque el Alcalde. El proceso de convocatoria
y su funcionamiento estd regido en su respectivo reglamento aprobado mediante
Ordenanza Municipal. El Consejo de Coordinacidn Local Distrital no ejerce
funciones ni actos de gobierno.

Las funciones del Consejo de Coordinacion Local estan descritas en el Articulo 104"
de la Ley Organica de Municipalidades N° z7g72:

a) Coordinar y concertar el Flan de Desarrollo Local Concertado y el Presupuesto
Participative distrital;

b) Proponer la elaboracion de proyectos de inversidn y de servicios publicos
locales;

¢) Proponer convenios de cooperacidn distrital para la prestacidn de servicios
; publicos;
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Articulo 24°.-

Articulo 25°.-

—.Artleulo 26°--

d) Promover la formacién de Fondos de Inversidn como estimulo a la inversidén
privada en apoyo del desarrollo econdmico local sostenible;

e) Cumplirconlas demas funciones que le encargue o solicite el Concejo Municipal
Distrital conforme a Ley.

0.2.3. JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

La Junta de Delegados Vecinales Comunales es el érgano de coordinacién integrado
por los representantes de |as agrupaciones urbanas y rurales que integran el Distrito
y gue estdn organizadas principalmente, como juntas vecinales, debidamente
registradas en la Municipalidad. Asimismo, estd integrada por las organizaciones
sociales de base, vecinales o comunales y por los vecinos que representan a las
organizaciones sociales de la jurisdiccién que promueven el desarrollo local v la
participacidn vecinal, respetando su autonomia y evitando cualquier injerencia que
pudiera influir en sus decisiones, para cuyo efecto la Municipalidad regula su
participacién de conformidad con el Articulo 197° de la Constitucion Politica del
Estado. El primer regidor de la Municipalidad distrital la convoca y preside. El alcalde
podra asistir a las sesiones, en cuyo caso la presidira.

Segun el Articulo 107" de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, la Junta de
Delegados Vecinales tiene las siguientes funciones:

a) Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversion dentro del Distrito y
los centros poblados;

b} Proponer las politicas de salubridad;

c) Apoyarla seguridad ciudadana para ejecutarse en el Distrito;

d) Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios pudblicos locales y la
ejecucidn de obras municipales;

e) Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del Distrito en el
ambito deportivo y en el cultural;

f)  Fiscalizar |a ejecucion de planes de desarrollo municipal;

g) Lasdemas que le delegue la Municipalidad Distrital de Majes.

0.2.4. PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL

La Plataforma de Defensa Civil es un drgano consultive de la Gestign Municipal, es
un espacio permanente de participacién, coordinacidn, convergencia de esfuerzos e
integracién de propuestas, que se constituyen en elementos de apoyo para la
preparacién respuesta y rehabilitacion de la poblacién ante los desastres, con la
participacién obligatoria de la organizaciones sociales a través de sus
representantes; asl como también apoyan y participan las organizaciones
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humanitarias vinculadas a las acciones de riesgo de desastres. Esta Presidido por el
Alcalde de la Municipalidad Distrital de Majes. Se rige por su propio Reglamento.

Artlculo 27°.-  La Plataforma de Defensa Civil tiene las siguientes funciones:

=4 a) Aprobar el Reglamento Interno de su Funcionamiento con el voto aprobaterio

. de la mitad més uno de sus integrantes;

L3 b) Elaborary aprobar en el primer trimestre de cada afio, el Plan de Trabajo Anual
que contenga las actividades de Gestién Reactiva a desarrollar, las cuales deben
guardar concordancia con el Programa Anual de Actividades del Grupo de
Trabajo en Gestidn del Riesgo de Desastres — GTGRD del Gobierno Local;

¢) Formulan propuestas para la ejecucidn de los procesos de preparacién,
respuesta y rehabilitacidn de |z poblacién ante los desastres, con el objetivo de

A

integrar capacidades y acciones de todos los actores de la sociedad en su
ambito de competencias;

d) Convocan a todas las entidades privadas y a las organizaciones sociales,
promoviendo su participacidon en estricta observancia del principio de
participacién y de los derechos y obligaciones que la Ley reconoce a estos
actores;

e) Proponen normas relativas a los procesos de preparacion, repuesta y
rehabilitacién de la poblacidn ante los desastres en su respectiva jurisdiccion;

f) Otras que determine la Plataforma de Defensa Civil.

0.2.5. COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, es un érgano de coordinacion distrital
gue tiene como objetive formular los planes, programas, proyectos y directivas de
seguridad ciudadana, asi como ejecutar los mismos en la Jurisdiccion del Distrito de
Majes, en el marco de la politica nacional disefiado por el CONASEC. Igualmente
supervisan y evallan su ejecucién. Estd integrado por el Alcalde, quien la preside, y
conformado de acuerdo a la normatividad vigente. Se rige por su propio reglamento.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana tiene las siguientes funciones:

a) Establecer la politica distrital de seguridad ciudadana;

b) Formular el diagndstico de la problemitica de seguridad ciudadana y elaborar
el mapa distrital de la incidencia delictiva de la jurisdiccién;

¢) Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos para reducir la
criminalidad y delincuencia comun en la jurisdiccion del Distrito de Majes y
dictar directivas sobre la materia;

d) Promover la organizacién y capacitacién de las juntas vecinales de seguridad
ciudadana que desarrollan las Oficinas de Seguridad Ciudadana, Participacicn
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Vecinal del Municipio v de las Comisarias de su dmbito de competencia
territorial, procurando que dichas actividades sean integradas;

Promover el desarrollo de programas de bienestar y estimulos que incentiven
el desempefio de los efectivos policiales asignados a la seguridad ciudadana;
Celebrar convenios institucionales, con conocimiento del COMNASEC y apoyar la
implementacidén de iniciativas para mejorar la seguridad ciudadana;

Coordinar los aspectos de seguridad ciudadana que considere relevantes conel
Comité Provincial, Regional y el CONASEC;

Coordinar con los Comités Distritales colindantes acciones conjuntas;
Fomentar el debate publico sobre la seguridad ciudadana.

0.2.6. COMITE DISTRITAL DE ADMINISTRACION DE VASO DE LECHE

El Comité Distrital de Administracidn del Vaso de Leche es designade mediante

Resolucién de Alcaldia previo Acuerdo del Concefo Municipal y estd conformado por

el Alcalde quien lo preside, un funcionario municipal, un representante de la

asociacidn de productores agropecuarios de la zona designado por el Ministerio de
Agricultura, un representante del Ministerio de Salud y tres representantes de los
Comités del Programa del Vaso de Leche, elegidas democraticamente por sus bases,
de acuerdo a los estatutos de su organizacion.

El Comité Distrital de Administracion del Vaso de Leche tiene las siguientes

funciones:

a) Planificar, desarrollar, y supervisar las acciones que garanticen el correcto
funcionamiento del Programa del Vaso de Leche;

b) Coordinar con la Subgerencia de Inclusién Social, Programas Sociales y SISFOH
de la Municipalidad el empadronamiento o encuestas para determinar la
poblacién objetivo del Programa v su remision semestral de la informacidn al
Instituto Nacional de Estadistica;

¢) Seleccionar los insumos alimenticios del Programa del Vaso de Leche, en
concordancia a las disposiciones vigentes sobre la materia;

d) Velar por la calidad de los Insumos del Vaso de Leche;

e} Aprobar el Reglamento del Comité de Administracién del Programa del Vaso de
Leche y sus modificaciones convenientes;

f)  Otras comprendidas en su reglamento intermo, conforme a Ley.

0.2.7. COMITE MULTISECTORIAL DISTRITAL EN SALUD

El Comité Multisectorial Distrital en Salud es un drgane consultivo de coordinacidn y

concertacién que tiene por finalidad desarrollar acciones para contribuir a mejorar
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Articulo 33°.-

Artlculo 34°-

la situacidén de salud de la poblacién del ambito distrital como condicidn bdsica e
indispensable para lograr el desarrollo 6ptimo e integral del Distrito de Majes.

El Comité Multisectorial Distrital en Salud estd integrado por el Alcalde de la
Municipalidad quien lo preside, el Gerente de la Micro Red de Majes como
Vicepresidente, el Regidor Presidente de la Comisidn para el Desarrollo Social, el
Cerente de Cestidn Social y Econdmica de [a Municipalidad, un representante de los
organismos no gubernamentales, un representante de ESSALUD, un representante
de la Organizaciones de Base relacionadas con la actividad de Salud, un
representante de los agentes comunitarios en salud, un representante de los
prestadores de salud privados que ofrecen prestaciones en el Distrito, ¥y un
representante de las asambleas CLAS del Distrito.

Son funciones del Comité Multisectorial Especializado en Salud:

a) Contribuir a mejorar la salud de la poblacion del Distrito de Majes a través del
uso racional y participativo de los recursos humanos, materiales y financieros
de las instituciones que participan en el desarrollo del Distrito;

b} Lograr una prioritaria y decidida atencién a la promocion de la salud y
prevencion de las enfermedades dirigida a la poblacién distrital en defensa de
su vida y su salud;

¢) Otras que determine el Comité Multisectorial Especializado en Salud.

0.2.8. COMITE AMBIENTAL MUNICIPAL

El Comité Ambiental Municipal, es la instancia de gestidén ambiental, encargada de
coordinar y concertar la politica ambiental municipal, y promueven el didlogo v el
acuerdo entre los sectores pliblico y privade, y articulan sus politicas ambientales
con las Comisiones Ambientales Regionales (CAR) y el Ministerio del Ambiente
(MINAM).

Corresponde a la Comisién Ambiental Municipal las siguientes funciones:

a) Serlainstancia de concertacién de la politica ambiental local en coordinacién
con la Municipalidad para la implementacidn del Sistema Local de Gestidn
Ambiental;

b) Impulsar la suscripcidn de convenios de cooperacién entre municipios e
instituciones piblicas y privadas para la ejecucion de acciones orientadas hacia
|z sostenibilidad ambiental del Distrito;

¢) Coordinar la difusién de la informacién a los vecinos y a los entes locales acerca
de los avances en el cumplimiento de sus objetivos;

d) Construir participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local y proponer su
aprobacién al Concejo Municipal a través de la Secretaria Técnica;

Lz L m— S e = e e =

—

e




| A

)

) S 1

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF (INTEGRADD)

- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES

e) Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacidn y evaluacidn de los
instrumentos de gestién ambiental y la ejecucién de politicas ambientales, en
el ambito de sus competencias;

f)  Fadilitar el tratamiento apropiado para la resolucién de conflictos ambientales;

g) Otras que determine la Comisién Ambiental Municipal.

0.2.9. COMITE MUNICIPAL POR LOS DERECHOS DEL NINO Y DEL

Articulo 37°-

%N
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ADOLESCENTE

El Comité Municipal por los Derechos del Nifio y del Adolescente - COMUDENA, es
un érgano de coordinacién, consultivo y de apoyo a la gestién municipal en la
promocién y proteccion de la nifiez, adolescencia y familia en la jurisdiccidn del
Distrito. Es un mecanismo permanente de participacién ciudadana y de coordinacidn
interinstitucional que posibilita la unidn de esfuerzos de la Municipalidad v la
Sociedad Civil en beneficio de la infancia de la localidad.

Esta presidido por el Alcalde y conformado por el Regidor de la Comisidn para el
Desarrollo Social; el funcionario responsable de la Gerencia de Desarrollo Social y
Humang; el responsable de la DEMUNA, que actla como secretario técnico; v
representantes de Instituciones publicas y privadas de la localidad, conforme su
propio Reglamento.

El Comité Municipal por los Derechos del Nifio y del Adolescente, COMUDENA tiene
las siguientes funciones:

a) Analizar los problemas de la nifiez y adolescencia en la localidad (elaboracién
de diagndsticos, censos, directorios, registros, etc.);

b) Elaborar e implementar propuestas de intervencidn sobre diversos aspectos de
la realidad de |z nifiez ¥ adolescencia tales como trabajo infantil, maltrato v
violencia familiar, abuso y explotacidn sexual, educacidn, salud, adolescentes
contravenciones (venta de pormografia, licor, drogas, acceso a discotecas en
horario escolar, etc.);

¢) Coordinar con otras instituciones para la ejecucién de acciones en la localidad
o en ambitos mas amplios;

d) Vigilar el cumplimiento de normas de la Convencidn sobre los Derechos del
Nifio, v del Cédigo de los Nifios y Adolescentes, coordinando con los
organismos competentes (Defensoria del Pueblo, MINDES, Congreso de la
Republica, etc.);

e) Otras que determine el Comité Municipal por los Derechos del Nifio y del
Adolescente.
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0.2.10. CONSEJO DISTRITAL DE LA JUVENTUD

Articulo 40°- El Consejo Distrital de la Juventud - CODIJU, es un érgano de coordinacién del
despacho de Alcaldia, tiene como objetivo la promocién, coordinacién y articulacion

s Jia s A

de politicas de la Municipalidad orientadas al desarrollo integral de los jovenes del

Yo

Distrito, con énfasis en el cultivo de valores éticos y morales; basados en los
principios de solidaridad, respeto y responsabilidad, mediante la participacidn
efectiva en el proceso de desarrollo local, regional y nacional; que posibilite la union
de esfuerzos de la Municipalidad y 1a Sociedad Civil en beneficio de la Juventud de Ia
lecalidad.

S

Fa
1 Articulo 41°.-  El Consejo Distrital de la Juventud (CODLIU) tiene las siguientes atribuciones y
, ; funciones:

a) Representar a las juventudes del distrito ante el Consejo Provincial de la
Juventud, y otras instancias distritales, provinciales y regionales;

b) Convocar a las organizaciones juveniles en congresos distritales de juventudes
o eventos similares;

¢} Promover el derecho a la participacion y expresidn de las y los jdvenes en el
marco de la institucionalidad democratica, inclusiva y descentralizada en el
distrito;

d) Actuar como Instancia de consulta ante la Municipalidad Distrital vy las
instituciones plblicas y privadas en temas de juventudes;

e) Promoverlaincorporacién de la tematica de juventudes en las politicas, planes,
programas y proyectos desarrollados por la Municipalidad Distrital;

f)  Promover, participar, consultar y concertar en el proceso de disefio, monitoreo
y evaluacién de las politicas, planes, programas, proyectos e iniciativas a favor
de las v los jovenes del distrito;

g) Contribuir en la coordinacion y articulacién de politicas y acciones con las
instancias de la Municipalidad Distrital;

¥
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-} h) Acompafar al desarrollo de las actividades implementadas por las !
i organizaciones y los jovenes del distrito;
| i) Promover que las instancias correspondientes informen 2 la sociedad sobre los

resultados y el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
aprobados e implementados en materia de juventud en el distrito;

il Promover las iniciativas politicas, econdmicas, sociales, deportivas y culturales
de los jévenes del distrito, para darlas a conocer a la opinidn publica;

k) Fomentar la formalizacién y registro de las organizaciones juveniles y la
organizacion de los jovenes del distrito;

Ao

I} Promover la elaboracidn, implementacidn, monitoreo y evaluacidn de plan
distrital de la juventud, incorporando las prioridades del distrito,

L
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relaciondndolas con los lineamientos de las politicas distritales, provinciales,
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regionales y nacionales en materia de juventud;
m) Aprobar su organizacién interna y su reglamento;
n) Otras comprendidas en su reglamento interno, conforme a Ley.

CAPITULO III
0.3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

0.3.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Interno (OCI) es el drgano conformante del Sistema Nacional
de Control responsable de realizar el control gubernamental en la entidad, para la
correcta y transparente gestidn de sus recursos y bienes, cautelando la legalidad y
eficiencia de sus actos y operaciones, asi como, el logro de sus resultados, mediante
la realizacidn de servicios de control (simultinec y posterior) y servicios
relacionados, conforme a las disposiciones de la Ley y las que emita la Contraloria,
como ente técnico rector del Sisterna.

El Organo de Control Interno (OCI) depende funcionalmente de la Contraloria
General de la Republica, y se encuentra ubicado en el mayor nivel jerdrquice de la
estructura orgénica, para el ejercicio independiente del control gubernamental, asi
como para el acceso v coordinacidn directa con el Titular de la entidad.

Conforme a la Directiva N° 020 - 2020/CG/NORM “Directiva de los Organos de
Control Institucional”, el Organo de Control Institucional tiene las siguientes
funciones:

a) Formular en coordinacién con las unidades orgédnicas competentes de la
Contraloria, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre
la materia emita la Contraloria.

b) Formular y remitir para aprobacidn del érgano desconcentrado o de la unidad
orgénica a cuyo ambito de control pertenece, la propuesta de la carpeta de
servicio correspondiente al servicio de control posterior a ser realizado, de
acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

¢) Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la
entidad, cuando corresponda.

d) Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en
la Ley, las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normativa
emitida por la Contraloria.

e} Formular y aprobar o remitir para aprobacién del érgano desconcentrado o de
la unidad orgdnica de la Contraloria del cual depende, segln corresponda, los
informes resultantes de los servicios de control gubernamental; asi como, luego
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de su aprobacién, realizar la notificacidén correspondiente, de acuerdo 2 los

= lineamientos y normativa aplicable.

A f) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al érgano desconcentrado o a la

A unidad organica de la Contraloria a cuyo dmbito de control pertenece el OCI,

A para su comunicacién al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones

| emitidas por la Contraloria.

. g) Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan las
personas naturales o juridicas, de acuerdo a la normativa aplicable.

i h) Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias

i evaluadas que les sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa

: aplicable.

H, i)  Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi como

- de las acciones preventivas o correctivas que adopte la entidad, a partir de los
informes resultantes de los servicios de control, conforme 2 la normativa
especifica que para tal efecto emite la Contraloria.

jl  Realizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por la
Contraloria, de la informacidn sobre los avances de los servicios de control
gubernamental a su cargo, asi como de los informes resultantes de dichos
servicios.

—
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k) Analizar las solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye
pedidos de informacidn presentados por el Congreso de la Repiblica, de v
acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

[}  Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal
que designe la Contraloria para la realizacidn de los servicios de control
gubernamental en la entidad en la cual se encuentra el OCl, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa.

m) Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacidn
del Sistema de Control Interno en la entidad, de acuerdo 2z la normativa

b aplicable.
5. n) Coadyuvar con la ejecucidn de las actividades de audiencias publicas y
“; participacién ciudadana desarrolladas en su dmbito de competencia.

o) Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de
ambito nacional con rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los
reglamentos, directivas, manuales, procedimientos y demas normativa emitida
por la Contraloria.

p) Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria.

g) Mantener ordenados, custodiados v a disposicidn de la Contraloria durante diez
(10) afios los informes resultantes de los servicios de control gubernamental,
documentacidn de control o papeles de trabajo, denuncias recibidas vy en
general toda documentacion relativa a las funciones del OCl, luego de los cuales
guedan sujetos a las normas de archivo vigente para el sector publico.
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Remitir a la Contraloria el acerve documentario del OCl respecto a los servicios
de control gubernamental, en caso se desactive o extinga la entidad en la cual
el OCl desarrolla funciones.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos
en el ejercicio de sus funciones.

Ernitir el Informe Anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en
la Ley Orgdnica de Municipalidades, segin corresponda y conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria.

Otras que establezca la Contraloria.

CAPITULO IV
0.4. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

0.4.1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

La Procuraduria Publica Municipal es el érgano de apoyo encargado de la defensa
juridica de la Municipalidad Distrital Majes y tiene como objetivo representar y

defender sus derechos e intereses ante los drganos jurisdiccionales, organismos e

instituciones de caracter publico yfo privado; asi como en los procedimientos

administrativos de cardcter contencioso. Se ubica en el mayor nivel jerdrquico
organizacional.

La Procuraduria Pudblica Municipal tiene las siguientes funciones:

2)

b)

Ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Entidad, conforme a las
disposiciones del ente rector;

Evaluar y proponer férmulas tendientes a conseguir la conclusidn de un
proceso jurisdiccional, en aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales
implican un mayor costo que el monto estimado gue se pretende recuperar,
conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Sistema de
Defensa Juridica del Estado;

Coordinar y solicitar, a toda entidad publica, informacién yfo documentos
necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del
Estado;

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

Efectuar toda accidn que conlleve a la conclusion de un procedimiento
administrative, cuando ello implique alguna situacidn favorable para el Estado.
Intervenir y suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones
o procesos penales donde participan de acuerdo al procedimiento sefialado en

.:.,.(-'-"
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el Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado;

g) Emitirinformes al titular de la entidad proponiendo la solucién més beneficiosa
para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento al ente rector;

h) Delegar representacion a favor de abogados de otras entidades publicas o 2
los/as abogadosfas vinculados a su despacho, de acuerdo a los pardametros y
procedimientos sefialados en el Reglamento del Sistema de Defensa Juridica
del Estado;

i)  Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi come desistirse de demandas, a
partir de la autorizacidn del titular de la entidad, previo informe del Procurador
Plblico, ¥ conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el
reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado;

[} Coordinar con el ente rector sobre las acciones de asesoramiento, apoyo
técnico profesional y capacitacidn que brinda en beneficio de la defensa juridica
del Estado;

k) Asesoraratodos los drganos de la Municipalidad en asuntos de caracter judicial
relacionado con la defensa Institucional y de sus funcionarios involucrados;

I}  Las demds funciones establecidas en las normas que rigen el Sistemna
Administrative de Defensa Judicial del Estado.

m) Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demds funciones que le corresponda en el marco de la
normativa que regula el Sistema Administrativo de Defensa Judicial.

CAPITULO V
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

0.5. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

0.5.1. OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

La Oficina General de Asesoria Juridica es el organo de asesoramiento del segundo
nivel organizacional encargado de ejecutar funciones consultivas en materia juridica,
de brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacidn, aplicacidn y difusidn de
las normas legales y de competencia municipal, a las dreas de la Municipalidad.
Depende de la Gerencia Municipal.

La Oficina General de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar alos drganos de gobierno Municipal y de administracidn general, en
asuntos juridicos-administrativos y tributarios cuande le son solicitados;

s
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Programar, dirigir, ejecutar y controlar la emisién de dictdmenes o informes
legales, para la resolucién de recursos impugnativos de procedimientos
administrativos, en observarnicia de las disposiciones legales vigentes;

Absolver consultas que le sean formuladas por los diferentes drganos o
unidades organicas de la Administracién Municipal, emitiendo dictdmenes yju
opiniones en los asuntos administratives y tributarios;

Revisar y emitir opinidn legal en los contratos o convenios que encamiende la
Alta Direccidn;

Visar los proyectos de Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia y otros
documentos que son tramitados por los diferentes drganos de la
Administracion Municipal y que contengan opinidn legal de la Oficina General
de Asesoria Juridica, en cuanto a su coherencia y las implicancias juridicas y
legales;

Velar por el cumplimiento de las normas legales dictadas por el Gobierno
Macional y Regional; asi como las dictadas por la propia Municipalidad;
Participar en la formulacidn y revision de proyectos de normas, en
concordancia con la normatividad vigente;

Coordinar con los drganos responsables de la administracién del patrimonio
municipal y Margesi de Bienes, las acciones de saneamiento legal de los bienes
de propiedad municipal;

Coordinar con la Procuraduria Pablica Municipal las acciones legales que
correspondan para la mejor defensa de los intereses de la Municipalidad;
Elaborar informe legal del Texte Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la entidad, contando con la participacién de las dreas encargadas de
ejecutar dichos procedimientos;

Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N 141 del presente
documento y demads funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal
¥ gue sean de su competencia, conforme a ley.

0.5.2. OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y

La

MODERNIZACION

Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Modernizacidn es el drgano de

asesoramiento del segundo nivel organizacional, responsable de organizar, dirigir y

supervisar las actividades de planeamiento, presupuesto, modernizacién de la
gestion municipal y [a programacion multianual de inversiones en concordancia con
las normas técnicos legales de los sistemas nacionales correspondientes. Depende

de

La

la Gerencia Municipal.

Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Modemizacién para el

cumplimiento de sus funciones tiene a su cargo las siguientes unidades organicas:

|8
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Articulo 51°.-

0.5.2.1. Oficina de Planificacion y Modernizacion
0.5.2.2. Oficina de Presupuesto
0.5.2.3. Oficina de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones

La Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Modernizacidn tiene las siguientes
funciones:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el dmbito institucional, los
procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Plblico,
Planeamiento Estratégico, Inversidn Plblica y Modemnizacion;

b) Proponer directivas y normas de aplicacion en el dmbito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pudblico,
Planeamiento Estratégico, Programacidén Multianual de Inversiones y
Modernizacidn;

c) Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de acuerdo a las
normas v lineamientos técnicos sobre la materia;

d) Promover, asesorar y participar en la formulacidn de la gestidn de procesos,
simplificacién administrativa y demds materias comprendidas en el sistema
administrativo de modernizacidn de la gestidn publica;

e) Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una
perspectiva de programacién multianual y gestionar la aprobacidn del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA);

f)  Gestionar la aprobacién de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA)
de la entidad;

g) Dirigir, coordinar y supervisar cada una de las fases que comprende el proceso
presupuestario de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, normas complementarias y conexas;

h) Asesorar a la Alta Direccidn en la definicion de objetivos y formulacidn de
politicas de gestidn municipal;

i)  Conducir la formulacidn de los lineamientos y objetivos estratégicos, asi como
la elaboracidn de los planes institucionales de corto, mediane y largo plazo y su
evaluacidn correspondiente;

i)  Planificar, organizar y conducir el proceso del Presupuesto Participativo de
conformidad con la normatividad vigente;

k) Elaborar el Informe del Titular de Pliego sobre Rendicion de Cuentas del
Resultado de |la Gestidn para la Contraloria General de la Republica;

)  Planificar, dirigir y supervisar las acciones realizadas en el marco de la
Programacion Multianual de Inversiones de la municipalidad, asi como el
seguimiento, monitoreo y evaluacidn de las inversiones, de acuerdo a la norma
y lineamientos técnicos sobre la materia;

m) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia;

n) Expedir resoluciones en las materias de su competencia;
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Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal
y que sean de su competencia conforme a ley.

0.5.2.1. OFICINA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

Articulo 52°.-

La Oficina de Planificacion y Modernizacion es la unidad organica del tercer nivel
organizacional responsable del proceso de modernizacion de la gestidn
institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sisterma Administrativo de

Modernizacidn de la Gestidn Piblica; asimismo, es responsable, de la formulacion y

evaluacidn de planes de desarrollo y operativos, en concordancia con la normativa
legal del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico — SINAPLAN. Depende de

la Oficina General de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacidn.

La Oficina de Planificacidn y Modernizacidn tiene las siguientes funciones:

2)

b)

d)

Formular, proponer, evaluar y actualizar el Flan de Desarrollo Local Concertado,
Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y otros planes de la
Municipalidad que permita su interrelacién con los tres niveles de gobierno, en
concordancia con la normativa legal del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico - SINAPLAMN;

Asesorar a las unidades de organizacidn de la entidad en el proceso de
modernizacion de la gestion institucional, conforme a las disposiciones
normativas del Sistema Administrativo de Modernizacidn de la Gestidn Pudblica,
emitiendo opinidn técnica en el marco de sus competencias;

Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias
y lineamientos sobre simplificacidn administrativa, calidad de la prestacidn de
los bienes y servicios, gobierno abierto y gestién por procesos, conforme a las
disposiciones normativas de la materia;

Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y erganizacion de la entidad; asi como
la elaboracidn y actualizacidn de sus documentos de gestidn en materia
organizacional y de procedimientos administratives (TUPA) conforme la
normativa de la materia;

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y
documentacion de la gestidn del conocimiento;

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacién de riesgos
de gestidn, en el marco de las disposiciones sobre la materia;

Identificar e implementar oportunidades de integracidn de servicios en todas
sus modalidades, para brindar mejores servicios a la ciudadania, en
coordinacidn con el rector de la materia;
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h) Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demds funciones que le asigne la Oficina General de Planificacién,
Presupuesto y Modernizacidn, en el ambito de su competencia conforme a ley.

0.5.2.2. OFICINA DE PRESUPUESTO

Articulo 54°- La Oficina de Presupuesto es la unidad organica del tercer nivel organizacional
responsable de conducir el proceso presupuestario de la municipalidad, sujetandose
a las disposiciones que emita la Direccidn General de Presupuesto Piblico. Depende
de la Oficina General de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacidn.

Articulo55°-  La Oficina de Presupuesto tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad,
sujetdndose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y
las que emita la Direccidn General de Presupuesto Plblico como su ente rector;

b) Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestidn del
proceso presupuestario en la entidad, brindando asescramiento técnico y
coordinande con los drganos y unidades orgénicas de la Municipalidad;

c) Gestionar la programacién multianual, formulacidn y aprobacién del
presupuesto institucional, garantizando que las prioridades acordadas
institucionalmente  guarden correspondencia con los  Programas
Presupuestales y con la estructura presupuestaria;

d) Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en los centros de
costos de la Municipalidad, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos
autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo al marco
limite de los créditos presupuestarios aprobados;

e) Emitir la certificacién de crédito presupuestario para los gastos que serdn
gjecutados en la Municipalidad, asimismo, emitir opinidn sobre la existencia de
crédito presupuestario suficiente orientado a la ejecucion del gasto publico en
el respectivo afio fiscal; en concordancia con lo dispuesto en el marco legal
vigente;

f) Realizar el seguimiento de la ejecucidén presupuestal de la municipalidad,
elaborando proyecciones de gastos y de avance de metas financieras;

g) Efectuar las conciliaciones en el marco legal del Presupuesto Institucional en
coordinacidn con la Oficina de Contabilidad y Costos;

h) Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demds funciones que le sean asignadas por la Oficina General de
Planificacidn, Presupuesto y Modernizacién, en el dmbito de su competencia
confarme a ley.
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0.5.2.3. OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE

Articulo 56°.-

Articulo 57°.-

INVERSIONES

La Oficina de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones es la unidad
orgdnica del tercer nivel organizacional responsable de la fase de Programacidn

Multianual del Ciclo de Inversidn, del seguimiento y evaluacidn de las inversiones, en
el dmbito de la responsabilidad funcional local. Depende de la Oficina General de
Planificacidn, Presupuesto y Modernizacidn.

La Oficina de Programacicn Multianual y Gestion de Inversiones tiene las siguientes
funciones:

2)

b)

d)

g)

h)

Conducir la fase de Programacién Multianual de Inversiones del Ciclo de
Inversién del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones;

Elaborar y presentar el PMI de la Municipalidad Distrital de Majes al Organo
Resolutivo, asi como aprobar y registrar las modificaciones al PMI, de acuerdo
a la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de
Inversiones;

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de
inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la Municipalidad
Distrital de Majes, conforme a lo establecido por la normativa del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones;

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que
requieren financiamiento, de su ambito de competencia, se encuentren
alineadas con los instrumentos emitidos y/o aprobados por la programacién
multianual de inversiones de la Municipalidad Distrital de Majes;

Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo
establecido en la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestidn de Inversiones;

Emitir opinidn a solicitud de la Subgerencia de Estudios y Proyectos, asi como
solicitar opinidn de la Direccién General del Tesoro Publico del MEF respectoa
los provectos o programas de inversidn a ser financiados con fondos piblicos
provenientes de operaciones de endeudamiento;

Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacién Multianual de
Inversiones del Ciclo de Inversién, asi como de las metas de producto y el
monitoreo de la ejecucion de las inversiones, acuerdo a lo establecido per la
normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones;

Registrar a las UF y UEl de la Municipalidad Distrital de Majes y a sus
Responsables, asi comno registrar, actualizar y/o cancelar su registro en el Banco
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de Inversiones, conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones;
i)  Brindar asistencia técnica comité de seguimiento de inversiones encargado de

 HEgy

efectuar el seguimiento de la cartera priorizada de inversiones de la
Municipalidad,;

i) Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demds funciones que le asigne la Oficina General de

b i J B L
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Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, en el mbito de su competencia
conforme a ley.

|
—

CAPITULO VI

0.6. ORGANOS DE APOYO

0.6.1. OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL

La Oficina General de Secretaria General es el érgano de apoyo del segundo nivel
organizacional responsable de las acciones de apoyo administrative al Concejo
Municipal y de Alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente; igualmente es
responsable de establecer politicas para una atencion de calidad al ciudadano y del
Sistema de Gestién Documentaria, del Archivo Institucional de la Municipalidad, asi
como la atencidn de solicitudes en materia de transparencia y acceso a la

informacidn publica. Depende de la Gerencia Municipal.

La Oficina General de Secretaria General para el cumplimiento de sus funciones tiene
a su cargo la siguiente unidad organica:

0.6.1.1. Oficina de Gestidén Documentaria
0.6.1.2. Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Plblicas

La Oficina General de Secretaria General tiene las siguientes funciones:

a) Organizar y concurrir a las Sesiones del Conceje Municipal, citando a los
Regidores de acuerdo a los plazos establecidos en el Reglamento Interno del
Concejo, asi come coordinar la participacién de los responsables involucrados
en los temas de agenda;

b} Elaborar y custodiar las actas y suscribirlas conjuntamente con el Alcalde, asi
como difundir los Acuerdos de Concejo;

c)}  Asistiry apoyar al Concejo Municipal y al Alcalde en la gestién administrativa en
materia de su competencia;

d) Dirigir y coordinar el procesamiento de la documentacion que requiera el
conocimiento y/o la decisién del Concejo Municipal o la Alcaldfa;
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~ e) Elaborar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos y
~ Resolucicnes de Alcaldia, y otros dispositivos municipales de competencia del
4 Concejo o de la Alcaldia en coordinacién con las diferentes dreas de |z
% | Municipalidad;

2 f)  Dar fe de los actos del Concejo Municipal, Decretos y Resoluciones de Alcaldia
2 y llevar los correspondientes Libros de Registro;

1 g) Disponer la publicacién de las normas municipales emitidas por el Concejo

Municipal y Alcaldia y otros documentos cuando corresponda en la forma

{ prevista por la Ley;

i h) Certificar los dispositives municipales o documentos emitidos por el Concejo

- Municipal, la Alcaldia v la Gerencia Municipal; asimismo, los documentos

i contenidos en expedientes administrativos y demds documentacion interna;

i)  Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la gestion documentaria y del archivo
institucional de la Municipalidad;

j)  Coordinar la tramitacién de la correspondencia externa del Concejo Municipal
y de la Alcaldia;

k) Formular, proponer, coordinar y ejecutar los mecanismos de atencion de quejas,
reclamos y sugerencias, asi como canalizarlos entre las dreas de |a entidad;

I}  Planificar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de orientacidn
a la ciudadania y personas juridicas sobre los servicios y procedimientos
administrativos que brinda la Municipalidad, a través de las diferentes
Plataformas de Atencidn al Ciudadano implementadas;

m) Administrar y supervisar el gjercicio de las funciones de los fedatarios de la
Municipalidad;

n) Organizar, conducir y supervisar el servicio de mensajeria y notificacién dentro
y fuera del distrito, de los distintos documentos de la Municipalidad;

o) Atender y tramitar las solicitudes de informacién formuladas por los
ciudadanos en virtud a la ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, en caso que no haya sido no se haya designado al érgano responsable por
parte del Titular de la entidad;

p) Planificar, conducir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la
imagen institucional y relaciones publicas de la municipalidad;

q) Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demas funciones que e sean asignadas por la Gerencia Municipal
¥ que sean de su competencia conforme a ley.

0.6.1.1. OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA

La Oficina de Gestion Documentaria es la unidad organica del tercer nivel
organizacional responsable de administrar los sistemas de gestién documentaria,

H realizar las notificaciones a los administrados vy a las distintas entidades, asi como
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brindar informacién a los ciudadanos sobre el estado de sus expedientes. Depende
de la Oficina General de Secretaria General.

La Oficina de Gestion Documentaria tiene las siguientes funciones:

a) Efectuar y supervisar la recepcidn, procesamiento y distribucién de
expedientes ingresados a ftravés de trdmite documentario, con plena
observancia de las disposiciones contempladas en el TUO de [a Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias;

b) Organizar, registrar y ejecutar el servicio de mensajeria externa de los distintos
documentos de la Municipalidad;

c) Absolver consultas de los administrados sobre la ubicacion de sus documentos
o expedientes en las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad,

d) Proponer acciones para integrar y mejorar el Sistema Unico de Tramite
Documentario;

e) Organizar, conducir y custodiar el archivo central de la Municipalidad;

f)  Recepcionar vy archivar el acervo documentaric que generan las unidades
organicas de la Municipalidad, debidamente procesados y conforme a Ley;

g) Efectuar el registro, clasificacion, codificacién, mantenimiento y conservacion
de los documentos en tramite y de los que conforman el archivo central de la
Municipalidad;

h} Coordinar con el Archivo General de la Nacidn las acciones pertinentes para la
depuracidn yfo transferencia de documentos, en concordancia a la normativa
vigente;

i) Coordinar con los responsables de los archivos de las distintas unidades
orgdnicas sobre las labores archivisticas y asesorarlas en forma permanente a
fin de optimizar los procesos técnicos archivistico;

i) Velar por el cumplimiento de normas nacionales, regionales y locales que
regulan la administracién de documentos y archive de la Municipalidad;

k) Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demds funciones que le sean asignadas por la Oficina General de
Secretarfa General y que sean de su competencia conforme a ley.

La Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Pdblicas es la unidad orgénica del
tercer nivel organizacional responsable de dirigir, programar, coordinar y ejecutar
las acciones y actividades de imagen institucional, relaciones publicas, comunicacidn
e informacién. Asimismo, programar, organizar, coordinar y atender los actos
protocolares de la Municipalidad. Depende de la Oficina General de Secretaria
General.
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La Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas tiene las funciones
siguientes:

a)

b)

d)

e)

i)

k)

Flanificar, disefiar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar lineamientos y
estrategias de comunicacion municipal a nivel externo e interno; asi como las
actividades y programas de relaciones institucionales, protocelo e imagen
institucional;

Organizar, coordinar y atender las Ceremonias y Actos Oficiales gue se realizan
en la Municipalidad y aquellas donde participan personalidades de Ia
municipalidad, asimismo coordinar la presentacién del Alcalde en actividades
publicas yjo representacidn de los mismos, elaborande los discurses de las
ceremaonias oficiales que se consideren necesarios;

Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades de la
Municipalidad;

Recepcionar, analizar y evaluar la informacidn de la opinidn piblica respecte a
la gestidn municipal, informando diariamente a la Alcaldia y Gerencia Municipal;
Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién los
materiales informativos para su publicacidn en la pdgina Web de la entidad;
Administrar las redes sociales de informacidn y participacién ciudadana, asi
como mantener actualizada la informacién gue éstas emitan;

Realizar programas de divulgacién interna de las principales acciones que
desarrolla la Municipalidad, propiciando una mayor participacion del Recurso
Humano de la entidad;

Propiciar y mantener estrecha coordinacién con las organizaciones de la
poblacién, organizaciones civicas y tutelares;

Elaborar y mantener actualizado el archivo fonogréfico, fotogrifico y video -
gréfico de la Municipalidad, en medios impresos, magnéticos y otros;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de instituciones y autoridades del
Distrito y de la Provincia;

Mantener debidamente informada a la opinidn plblica sobre la politica,
objetivos, planes, programas y proyectos de la Municipalidad, asi como de las
obras, los servicios y actividades que efecuta la Municipalidad, mediante los
diferentes medios informativos v de comunicacidn social;

Programar, organizar y dirigir la elaboracidn de boletines informativos internos,
relativos a las actividades del ambito laboral y social que se ejecutan en la
Municipalidad;

Organizar sondeos, encuestas u otros mecanismos para conocer ¢l grado de
aceptacidn respecto a la prestacidn de los servicios piblicos yfo acciones que
realiza la Municipalidad;

Cumnplir con las “Funciones comunes” del articule N° 141 del presente
documento y demas funciones que le sean asignadas por la Oficina General
de Secretarfa General y que sean de su competencia conforme a ley.
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0.6.2. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 65°%-  La Oficina General de Administracién y Finanzas es el érgano de apoyo del segundo
nivel organizacional encargado de planificar, organizar, normar, dirigir, ejecutar y
controlar los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la
gestion de recursos humaneos, abastecimiento, contabilidad, tesoreriz vy
endeudamiento ptblico, asi como de proporcionar los servicios generales y
auxiliares que requieran las diferentes dreas de la Municipalidad. Depende de la
Gerencia Municipal.

Articulo 66°%- La Oficina General de Administracién y Finanzas para el cumplimiento de sus
funciones tiene a su cargo las siguientes unidades organicas:

0.6.2.1 Oficina de Contabilidad y Costos

0.6.2.2 Oficina de Tesoreria

0.6.2.3 Oficina de Logistica, Servicios Generales y Maestranza
0.6.2.4 Oficina de Control Patrimonial

0.6.2.5 Oficina de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién

0.6.2.6 Oficina de Recursos Humanos
La Oficina General de Administracidn y Finanzas tiene las siguientes funciones:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el dmbito institucional, los
procesos técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestidn de
recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesorerfa y endeudamiento
publico;

b) Proponer directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico;

¢) Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de Iz
entidad;

d) Proponer contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, efecucidon de obras y otros de su competencia;

e) Supervisar la administracién de los bienes muebles de la entidad, asi como del
contrel y la actualizacién del margesi de los mismaos;

f)  Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicién, administracién,

disposicion, registro y supervision de los bienes muebles de la entidad.

g) Supervisar el control patrimonial y custodia de los actives y de los bienes en
almacén;

h) Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi
como informar oportuna y periddicamente a la Alta Direccidn vy a las entidades

competentes sobre la situacién financiera de la entidad;
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Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios
de la entidad;

Participar en coordinacidn con la Oficina General de Planificacién, Presupuesto
y Modernizacion, en las fases de programacion y formulacién del presupuesto
institucional de la entidad, asi como conducir su fase de efecucidn;

Efectuar el control concurrente de las operaciones administrativas y financieras
de la entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrative de
Control;

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de la
administracion general a través de la gestién de los recursos logisticos, de
servicios generales y de maestranza de la Municipalidad en concordancia con la
normatividad vigente;

Supervisar y controlar el eficiente funcionamiento de los equipos y redes
informaticas, asi como de los sistemas informaticos utilizados en la entidad;
Supervisar la elaboracién de informacidn del costeo por centro de actividad por
las unidades orgdnicas que lo requieran;

Administrar y mantener actualizado en el &mbito de su competencia el Registro
de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de
conformidad con la normatividad vigente;

Emitir actos administrativos o de administracidn que correspondan en el marco
de las competencias asignadas en la normatividad vigente;

Expedir resoluciones en las materias de su competencia;

Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia;

Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N® 141 del presente
documento y demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal
y que sean de su competencia conforme a ley.

0.6.2.1. OFICINA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

La Oficina de Contabilidad y Costos es la unidad orgdnica del tercer nivel
organizacional responsable de conducir y ejecutar las acciones del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, del registro contable, del control previo de las
operaciones financieras y de la elaboracién de los Estados Financieros, de la
Municipalidad. Depende de la Oficina General de Administracién y Finanzas.

La Oficina de Contabilidad y Costos tiene las siguientes funciones:

Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos,
financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del
Sistemna Macional de Contabilidad;
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b)

d)

f)

g)

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas
internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento,
conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad;

Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad;
Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro v
procesamiento de los hechos econdmicos de la entidad, elaborando los
estados financieros y presupuestarios, e informacidn complementaria con
sujecidn al sisterna contable;

Elaborar los libros contables y presupuestarios;

Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones
contables con las dependencias v entes correspondientes;

Gestionar el registro contable de la Municipalidad Distrital de Majes, asf come
su actualizacién, en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera de los
Recursos Publicos (SIAF-RP);

Integrar y consolidar la informacién contable de la Municipalidad para su
presentacidn periddica;

Supervisar el cumplimiento de la rendicidn de cuentas por parte del Titular de
la entidad, para la presentacién de informacién y andlisis de los resultados
presupuestarios, financieros, econdmicos, patrimoniales, asi como el
cumplimiento de metas e indicadores de gestidn financiera del ejercicio fiscal
ante la Direccion General de Contabilidad Pablica;

Efectuar la fase de ejecucién del presupuesto en su etapa de Devengado en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-
RPY);

Realizar el control previo de todas las operaciones sujetas al registro contable,
realizadas en la Municipalidad;

Organizar el archivo v custodiar la documentacion contable y afines, hasta su
ingreso a la Oficina de Gestidn Documentaria;

Elaborar la base de datos, o de corresponder formular los estudios de costos
necesarios para la optimizacién de la gestion municipal, o supervisar su
gjecucion;

Programar y efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas
recaudadoras y otros, informando a la Oficina General de Administracién y
Finanzas las observaciones y recomendaciones que correspondan;

Cumplir con las “Funciones comunes” del articulo N° 141 del presente
documento y demds funciones que le sean asignadas por la Oficina General de
Administracién y Finanzas y gue sean de su competencia conforme a ley.

0.6.2.2. OFICINA DE TESORERIA
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La Oficina de Tesorerfa es la unidad orgdnica del tercer nivel organizacional
responsable de la administracién del flujo financiero de ingresos y gastos, asi como
del sistema de tesoreria en la Municipalidad Distrital de Majes. Depende de la Oficina
General de Administracién y Finanzas.

La Oficina de Tesoreria tiene las siguientes funciones:

a)

b)

g)

h)

Cestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la
municipalidad, conforme a las disposiciones del sistema nacional de Tesoreriz;

Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacidn de su cumplimiento, conforme a la normativa del
Sistermna Nacional de Tesoreriz;

Gestionar la ejecucidn financiera del gasto en su fase de pago, a traves del
Sistema Integrado de Administracidn Financiera de los Recursos Pliblicos (SIAF-
RP);

Ejecutar el proceso de recaudacidn, depdsito v conciliacién de los ingresos
generados por la municipalidad, por las diferentes fuentes de financiamiento,
efectuando su oportuno registro en el SIAF-RP;

Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para |a custodia y traslado
del dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos
valorados en poder de la municipalidad;

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacidn de la autenticidad de las
fianzas, garantias y pdlizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a
la normatividad vigente, asi comeo implementar y mantener las condiciones que
permitan el acceso al SIAF-RP por parte de los responsables de las dreas
relacionadas con la administracién de la efecucién financiera y operaciones de
tesoreria;

Gestionar la declaracién, presentacidn y pago de tributos y otras obligaciones
que correspondan a la entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los
plazos definidos y en el marco de la normatividad vigente;

Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas
bancarias de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente
de financiamiento;

Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los
Fondos Piblicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores,
conciliaciones, y demas acciones que determine el ente rector;

Implementar la gestidn de riesgos fiscales en la entidad;

Informar periédicamente sobre los ingresos recaudados, captados y obtenidos
a la Oficina General de Administracion y Finanzas y a la Oficina General de
Planificacidn, Presupuesto y Modernizacidn;

Gestionar los fondos Plblicos provenientes del endeudamiento publico,
conforme a las disposiciones del Sistema MNacional de Endeudamiento Pdblico;
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