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INTRODUCCION

Las Municipalidades se encuentran en un proceso de modermizacion de la
gestion publica, lo cual exige la actualizacion técnica permanente de los
documentos de gestion para que el gobierno local tenga un desempefio
mas competitivo.

La Municipalidad Distrital de Anco, tiene la necesidad de adecuar su
organizaciéon a los nuevos requerimientos de su territorio con el proposito
de promover el desarrollo urbano y rural, el desarrollo econémico,
ambiental junto al desarrollo social y humano.

El Distrito de Anco oferta servicios y productos que tienen alto potencial
para el desarrollo, esta situacién implica poner en valor los recursos de
\ manera sostenibl::-, con una poblacién organizada que participa en el
=/ desarrollo local y con seguridad ciudadana.

La estructura organizacional, estd diseflada por los principios de
eficiencia, eficacia, calidad, y para que los organos de Gobierno y Alta
Direccién se aboquen a la formulacion y control de las politicas y
estrategias institucionales de desarrollo. Los érganos administrativos
podran desarrollar funciones de apoyo y asesoramiento de caracter
general, y que los 6rganos de linea, sean los que ejecuten la Mision de la
Municipalidad a través de los servicios publicos locales.

La Municipalidad de Anco, goza de autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia, no obstante, cumple con
las politicas y planes nacionales, regionales, locales y se orienta en una
visién de Estado Sub Nacional, Democrético, promoviendo el desarrollo
econdmico local con incidencia en la Micro y Pequefia Empresa, con
transparencia y gestion integral propiciando las mejores condiciones de
vida de su poblacién, para lo cual requiere una estructura organizacional
mas flexible y que incorpore unidades organicas que le permita acceder a
programas presupuestales estratégicos.

I El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), tiene
previsto no incurrir en duplicidad de funciones, delimita claramente los

niveles de autoridad y responsabilidad, orienta a la institucion hacia una
6



estructura mas simplificada y plana con cadenas de mando mas cortas.
Los servicios publicos y componentes de la misién institucional se hallan
aseguradas. Asimismo, el ROF se encuentra vinculado al Plan de
Desarrollo Institucional para asegurar su uso y evaluacion basado en los
principios de Gesti6n para Resultados y por Procesos.

Los criterios de formulacién del ROF, son compatibles con la Ley
Orgénica de Municipalidades, Ley N°27972 y los lineamientos
establecidos en el Decreto Supremo N°043-2006-PCM. Se tiene previsto
derivar a partir de este documento, el Cuadro para Asignacién de
Personal — CAP(P) y el Presupuesto Analitico de Personal — PAP(P) en
sus versiones preliminares de conformidad a la Ley Servir, para que en
una siguiente etapa se formule el Cuadro de Puestos de la Entidad —
CPE, del mismo modQ, es la base para la formulacién del Manual de Perfil

de Puestos — MPP, con lo cual se aporta coherencia y solidez a la toma

de decisiones y a las acciones realizadas por la institucién.

El presente ROF, es un instrumento de gestion que determinan la

naturaleza, finalidad, objetivos, funciones generales, atribuciones y

relaciones al interior de la Municipalidad hasta el 3er. Nivel organizacional.
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TITULO PRIMERO
‘ DE LAS GENERALIDADES DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
‘ FUNCIONES

1. FINALIDAD

Asegurar que la Municipalidad Distrital de Anco cuente con un
documento de gestion institucional que formalice y consolide la nueva
Estructura Orgénica y determine las atribuciones y funciones de las
diferentes unidades orgéanicas, se oriente la gestién al logro de metas
y precise las responsabilidades de acuerdo con la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, con el objetivo de
priorizar y optimiza; el uso de los recursos plblicos.

21 2. BASE LEGAL

‘ El Marco Legal que sustenta el presente documento de Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Anco son:

» La Constitucion Politica del Pera.

»Ley N°27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

»Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y sus

modificatorias.
»Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
Estado.

»Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

»Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

»Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90 PCM.

» Decreto Supremo N°030-2002-PCM, Aprueban Reglamento
de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Estado.

»Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los
Lineamientos para la elaboracién y Aprobacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF por parte
de las Entidades de la Administracion Publica;, y su
modificatoria, Decreto Supremo N° 018-2007-PCM.

»Decreto Legislativo N°1026, Decreto Legislativo que
8
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establece un Régimen Especial Facultativo para los
Gobiernos Regionales y Locales que deseen implementar
procesos de Modernizacion Institucional Integral.

»Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

3. ALCANCE
Su ambito de aplicacion comprende a todas las unidades organicas
de la Municipalidad Distrital de Anco, ejerce jurisdiccion exclusiva
sobre el Distrito de Anco ~ La Mar - Ayacucho; cuya funcionalidad
estd definida en la Estructura Orgénica contenida en el presente
Reglamento.

4. APROBACION
El Reglamento dg Organizacion y Funciones (ROF) es aprobado por
el Concejo Municipal mediante Ordenanza Municipal.

TITULO SEGUNDO
DEL CONTENIDO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°.- CONTENIDO

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), es un instrumento
técnico normativo de gestion administrativa que tiene como objetivo
establecer la naturaleza, finalidad, ambito, estructura organica, funciones,
atribuciones relaciones funcionales de Ia Municipalidad Distrital de Anco.

Articulo 2°.- AMBITO DE APLICACION
El presente Reglamento es de Aplicacion en todas las Unidades
Orgénicas que conforman la estructura de la Municipalidad Distrital de

£~ Anco hasta el tercer nivel organizacional, sean de los Organos de:

Eﬁobierno, Consultivos, Direccion, Control, Asesoramiento, Apoyo y Linea.

!
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TITULO TERCERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3°.- NATURALEZA JURIDICA

La Municipalidad Distrital de Anco, es el Organo de Gobierno Local

Distrital que emana de la voluntad popular, conforme a la Ley Electoral

correspondiente. Tiene personeria juridica de derecho publico y plena

capacidad para el cumplimiento de sus fines, con autonomia econémica y
, administrativa en asuntos de su competencia, aplicando las leyes y
> duspos:c:ones que de manera general y de conformidad con la
4 ; Constitucién Politica del Perti regulan las actividades y funcionamiento del

sector publico nacional.

L 4

)z | Articulo 4°.- JURISDICCION

' " La Municipalidad Distrital de Anco, ejerce jurisdiccién sobre el territorio del
Distrito de Anco.

4 Articulo 5°.- AUTONOMIA

La Municipalidad Distrital de Anco goza de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo
establecido en la Constitucion Politica del Per(, a cuyo mandato ejerce actos
de gobierno y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

Articulo 6°.- NATURALEZA

La Municipalidad Distrital de Anco, es el érgano de gobierno promotor del

desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena

capacidad para el cumplimiento de sus objetivos y fines: tiene autonomia

politica, econdémica y administrativa en asuntos de su competencia y esta

”; \ sujeta a las leyes y disposiciones que de manera general regulan las
z , actividades y funcionamiento del sector publico y de los sistemas

Pa :
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de gobierno y administrativos con sujecion al marco juridico.

Articulo 7°.- FUNCIONES

La Municipalidad Distrital de Anco tiene las funciones establecidas en |a

Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades:

a. Planificar integralmente e desarrollo local y el ordenamiento
territorial, en el nivel Distrital.

b. Promover permanentemente la coordinacion estratégica de Ios
planes integrales de desarrollo distrital. Los planes referidos a Ia
organizacién del espacio fisico y uso del suelo que emitan las
municipalidades distritales deberan sujetarse a los planes y las
normas municipales Distritales generales sobre la materia.

c. Promover, apoyar y ejecutar proyectos de inversion Yy servicios
publicos municipales que presenten, objetivamente, externalidades
0 economias de escala de ambito Distrital; para cuyo efecto,
suscriben los convenios pertinentes con municipalidades distritales.

d. Emitir las normas técnicas en materia de organizacién del espacio
fisico y uso del suelo asi como sobre proteccion y conservacién del
ambiente.

Articulo 8°.- Las Competencias exclusivas ﬁflt.e 32 Mh{ﬁlﬁlﬂﬁiiﬂﬁﬂ Bmmi] ﬂa
Planificar y promover el desarrollo urbano y rural del Distrito, y
ejecutar los planes correspondientes,

Normar la zonificacion, urbanismo, acondicionamiento territorial y
asentamientos humanos.

- Administrar y reglamentar los servicios publicos locales destinados
a satisfacer necesidades colectivas de caracter Distrital.

Formular y aprobar el Plan de Desarrollo Concertado Distrital y
otros planes de desarrollo.

Ejecutar y supervisar las obras publicas de caracter multidistrital de
Su ambito de gobierno.
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Aprobar y facilitar los mecanismos Y espacios de participacién,
concertacién y fiscalizacion de la comunidad en la gestién
municipal.

Dictar normas sobre asuntos y materias de sy responsabilidad y
proponer las iniciativas legislativas correspondientes.

Oftras que se deriven de syus atribuiciones y funciones propias, y lasg
que sefiale la Ley.

Articulo 9°.. Lgs competencias compartidas con otras instancias de|

a.

b.

c.

Flstslead,
TR

J.

a

S @e o0

k.

,/ - Sector Plblico y no Gubernamentai, de la Municipalidad son:

En el sector educacion, participando en Ia gestion educativa
conforme lo determine la Ley de la materia.

Salud Publica.

Cultura, Turismo, recreacion y deportes.

Preservacion Y administracién de las reservas Yy éreas naturales
protegidas locales, |a defensa y proteccion del ambiente.

Seguridad ciudadana.

Conservacién de monumentos arqueologicos e histéricos.
Transporte colectivo, circulacién y trénsito urbano.

Vivienda y renovacion urbana.

Atencién y administracion de programas sociales.

Gestion de residuos sélidos.

Otras que le deleguen o asignen conforme la Ley.

TITULO CUARTO
LA MISION

Articulo 10°.- MISION INSTITUCIONAL

3§'_irans

La Municipalidad Distrital de Anco es un Gobierno Local democrético,
parente, eficiente y eficaz, que brinda atencién de servicios publicos,
"-"benerando Oportunidades para el Desarrollo Humano a los pobladores del
Distrito de Anco.

12
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TITULO QUINTO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 11°.- UNIDADES ORGANICAS

l.a Municipalidad Distrital de Anco, para el cumplimiento de sus funciones
tiene establecida la siguiente Estructura Orgénica:

1. ORGANO DE GOBIERNO
1.1.  Concejo Municipal

1.1.1 Comisiones de Regidores
1.2, Alcaldia

2. ORGANG DE DIRECCION

2.1.  Gerencia Municipal

3. ORGANO COORDINACION Y CONCERTAGION

A7 sy f’f j 3.1. Consejo de Coordinacién Local — Distrital

3.2.  Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

3.3.  Junta de Delegados Vecinales

3.4. Comité de Defensa Civil Distrital

3.5. Comité Multisectorial para el Desarrollo

3.6. Consejo Participativo Local de Educacién
- 3.7.  Comité de Vaso de Leche

R o 4. QRGANO DE ASESORAMIENTQ

‘{( 4.1.  Oficina de Planificacion y Presupuesto
4.1.1.  Unidad de Programacion e Inversiones
4.1.2.  Unidad de Planificacioén y Racionalizacién

4.2. Oficina de Asesoria Juridica
4.3. Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres

13




5. ORGANO DE APOYQ

5.1.
5.2

5.3.

Secretaria General e Imagen Institucional

Oficina de Administracién y Finanzas

5.21. Unidad de Recursos Humanos

5.2.2. Unidad de Logistica

5.2.3. Unidad de Contabilidad

5.2.4. Unidad de Tesoreria

5.2.5. Unidad de Control Patrimonial, Maquinaria y
Equipo

Oficina de Administracion y Fiscalizacién Tributaria

5.3.1.  Unidad de Rentas

6. ORGANO DE LINEA

6.1,

6.2.

6.3.

Gerencia de Desarrolio Urbano, Rural e

Infraestructura

6.1.1. Sub Gerencia de Estudios y Obras

6.1.2. Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Rural
y Catastro

6.1.3. Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de
Obras

Gerencia de Desarrollo  Econémico Local vy

Ambiental.

6.21. Sub Gerencia de Desarrollo Productivo y
Promocién Empresarial

6.2.2. Sub Gerencia de Desarrollo Ambiental y
ATMGSAS (Area Técnica Municipal para la
Gestion de  Servicios de Agua vy
Saneamiento)

Gerencia de Desarrolio Social, Humano y Servicios

Municipales
6.3.1. Sub Gerencia de Servicios Municipales,
DEMUNA y OMAPED

6.3.2. Sub Gerencia Local de Empadronamiento y
Programas Sociales
6.3.3.  Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

14
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CAPITULO |

ORGANO DE GOBIERNQ

CONCEJO MUNICIPAL

ARTICULO 12°.- E| Concejo  Municipal es |la maxima autoridad
corporativa del gobierno Focal Yy se rige por las disposiciones que senala a
Ley Orgénica de Municipalidades, su Reglamento Interno del Concejo -
RIC - y demas disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 13°.- E| Concejo Municipal de Anco La Mar es presidido por
el Alcalde y estd conformado por cinco (05) Regidores electos
democraticamentg. Tiene competencia y funcion de parlamento iocal,
pues proponen, debaten y aprueban los lineamientos de politica y ejercen
funciones normativas y fiscalizadoras, por delegacion y con acuerdo de
Concejo los regidores pueden asumir funciones ejecutivas. Su trabajo de
Coordinacién lo ejecutan a través de las Comisiones de Regidores.

ARTICULO 14°.- Son funciones del Concejo Municipal, las siguientes:

a. Aprobar los Planes de Desarrolio Municipal Concertados y el
Presupuesto Participativo.

- Aprobar, implementar, monitorear y controlar el plan de desarrollo
institucional y el programa de inversiones, teniendo en cuenta los
Planes de Desarrollo Concertados y sus Presupuestos Participativos,

. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del

gobierno local.

. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel Distrital, que

identifique las areas urbanas y de expansion urbana; las &reas de

proteccion o de seguridad por riesgos naturales; las éreas agricolas y

- las areas de conservacion ambiental declaradas conforme la ley.

£ Ye. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el

Esquema de Zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de

16

LoYv44

\



Asentamientos Humanos y demés planes especificos sobre la base del
Plan de Acondicionamiento Territorial,

Aprobar el Plan de Desarrolio de Capacidades.

- Aprobar el sistema de gestién ambiental local y sus instrumentos, en

concordancia con el sistema de gestion ambiental nacional y regional.

. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los

acuerdos.

Crear, modificar, suprimir 0 exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos, conforme a ley.

Declarar la vacancia o suspensién de los ca rgos de alcalde y regidor.

. Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o

representacion de la municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, e
gerente muni.gipal y cualquier otro funcionario.

Aprobar por ordenanza el regiamento del Concejo Municipal.

m. Aprobar las propuestas de proyectos de ley que en materia de su

competencia se presenten al Congreso de la Republica.

n. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacién vecinal.

- Constituir comisiones ordinarias especiales, conforme a su

reglamento.

. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos

sefialados por ley bajo responsabilidad.

. Aprobar el balance y la memoria.
. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios

publicos municipales al sector privado a través de concesiones o
cualquier otra forma de participacién de la inversion privada permitida

por ley.

- Aprobar la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

. Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econdmicas

y otros actos de control.

- Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para

efectos de fiscalizacion.

17
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w.Autorizar al procurador piblico municipal o quien haga sus veces, para
que, en defensa de los intereses y derechos de la municipalidad y bajo
responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el érgano de
control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal: asi como
en los demas procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o
Sus representanties.

X. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para
obras y servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

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

N z. Aprobar la gelebracion de convenios de cooperacidn nacional e
internacional y convenios inter-institucionales.
aa. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no
pudiendo concederse licencias simultdneamente a un nimero mayor
del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.
bb. Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.
cc. Aprobar el régimen de administracidn de sus bienes y rentas, asi
como el régimen de administracién de los servicios plblicos locales.
dd. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o
falta grave.
ee. Aprobar las medidas que permitan la solucion de conflictos de ambito
distrital.
ff. Aprobar el Cuadro de Asignacién de Personal y las bases de las
Sy pruebas para la seleccion de personal y para los concursos de

provision de puestos de trabajo.
gg. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.
G hh. Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a
: propuesta del alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

" ii. Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley.
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ALCALDIA

ARTICULO 15°.- El Alcalde Distrital, es la maxima autoridad ejecutiva

del Gobierno Municipal, es el personero legal de la Municipalidad y le

compete ejercer las funciones ejecutivas, sefaladas en la Ley Organica
de Municipalidades:

a.
b.

Faad i B = N+

Convocar, presidir y dar por concluido las Sesiones de Concejo.
Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de
los vecinos.

. Proponer al Concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos
- Ejecutar los Acuerdos del Consejo bajo responsabilidad.
. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia con sujecion a las leyes y
ordenanzas.
T

. Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo, el Plan de

Desarrollo y el programa de inversiones elaborado en forma concertada
y participativa con la sociedad civil.

. Dirigir la ejecucién de los planes de Desarrollo Municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y
dentro de los plazos establecidos, el Presupuesto Municipal
Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso que el Concejo Municipal

no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente Ley.

. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer

trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el
Balance general y la Memoria del Ejercicio econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresion o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; Y
con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al poder legislativo la

"\ creacion de los impuestos que considere necesarios.

'!"_" rﬁ.Someter al concejo municipal la aprobacion del Sistema de gestion

ambiental y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de

gestion ambiental nacional y regional.
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n. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del
concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que
Sean necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

0. Atender y resolver los pedidos que formulen as organizaciones
vecinales y de ser el caso, tramitados al Concejo Municipal,

p. Resolver en Gltima instancia administrativa los asuntos de su
competencia, de acuerdo al TUPA de la Municipalidad.

q. Proponer al Concejo Municipal, espacios concertacion y participacién
vecinal.

¥. Efectuar el reporte de indicadores del Plan de Desarrolio institucional
en lo que le compete y solicitar a las unidades orgéanicas bajo su
dependencia el reporte correspondiente a cada una de ellas.

% s. Las demas que I§ corresponda de acuerdo a Ley.

CAPITULO Il
DE LLOS ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

COMISIONES DE REGIDORES

ARTICULO 16°.- Las Comisiones de Regidores se constituyen para
cumplir acciones normativas y fiscalizadoras, pueden ser permanentes y
N especiales. Dentro de sus atribuciones, cumplen funciones legislativas y
fiscalizadoras y de coordinacion. Las ejecutivas por delegacidon expresa,
segun la n'ecesidad y con acuerdo del Concejo.

El Reglamento Interno del Concejo -RIC- determina su composicion,
régimen de organizacion y funciones especificas.

_ CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL
. ARTICULO 17°.- E| Consejo de Coordinacién Local Distrital - CCL, es
7 un Organo de Coordinacion y Concertacion, estd constituido por el

Alcalde, los Regidores y los representantes de las Organizaciones

~

Socigles ds Base, Comunidades Campesinas, Asociaciones de
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productores, Gremios empresariales, Juntas vecinales y cualquier otra
organizacion del Distrito, con las funciones y atribuciones que sefala la
Ley Orgénica de Municipalidades. EI Concejo de Coordinacion es
presidido por el Alcalde, pudiendo delegar tal funcion en el Teniente
Alcalde y los Regidores Distritales.

ARTICULO 18°.- Los representantes de las organizaciones de base,
son elegidos democraticamente en cada una de las organizaciones de
acuerdo a sus estatutos internos, estos delegados acreditados
legalmente: se inscribiran en el registro que abrira la Municipalidad de
Anco La Mar.

ARTICULO ?9”.'— El Consejo de Coordinacion Local Distrital se reline
ordinariamente dos veces al afio y en forma extraordinaria cuando io
convoque el Alcalde. Una de las sesiones ordinarias se dedica a temas
del Plan de Desarrollo Concertado y el Presupuesto Participativo.

Para la instalacion del Consejo de Coordinacién Local Distrital se requiere
la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros. La ausencia de
acuerdos por consensos no impide al Concejo Municipal decidir lo
pertinente. La asistencia del Alcalde a la instalacion de esta instancia es

%X obligatoria e indelegable.

ARTICULO 20°.- Son funciones de Consejo de Coordinacién Local
Distrital de Anco La Mar las siguientes:

a. Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Distrital y el Presupuesto
Participativo Distrital.

b. Proponer la elaboracion de Proyectos de Inversién y de Servicios
Publicos Locales.

¢. Proponer convenios de cooperacion Distrital para la prestacion de

servicios pblicos.
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d. Promover la formacién de fondos de inversion, como estimulo a la
inversion privada en apoyo al desarrolio econémico local sostenible.
e. Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal.

ARTICULO 21°.- El Consejo de Coordinacion Local Distrital no gjerce

funciones ni actos de la administracion municipal.

ARTICULO 22°.- El Consejo de Coordinacién Local Distrital se rige por
un Reglamento aprobado por Ordenanza Municipal. Durante el Primer
Trimestre de su funcionamiento a propuesta del mismo CCL distrital.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
ARTICULO 23°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es un
| organo consultivo y de coerdinacion. Estd integrado por el Alcalde, el
Gobernador, representante de la Policia Nacional, un representante del
Poder Judicial, un representante de las Juntas Vecinales: el Comité podra
incorporar a otras autoridades o representantes de las organizaciones

civiles que consideren pertinente.

ARTICULO 24°.- Son funciones del comité de seguridad ciudadana:

-a. Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de la
jurisdiccion.

b. Pro_mover la organizacion de las Juntas Vecinales para la seguridad
ciudadana, conforme al Reglamento que para tal efecto dicte la
Ordenanza del Concejo Municipal.

¢. Formular, ejecutar y controlar los planes, programas vy proyectos de
Seguridad Ciudadana en la jurisdiccién.

_ d. Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana
I dispuestos por el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana.
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JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
ARTICULO 25°.. La Junta de Delegados Vecinales Comunales es un
organo de coordinacion integrado por Jlos representantes de las
Agrupaciones Urbanas y Rurales que promueven el desarroilo local v la
participacién vecinal y las organizaciones sociales de base presidida por
el primer Regidor.

ARTICULO 26°.- La participacién de la Junta de Delegados Vecinales
Comunales es regulada por el Concejo Municipal.

Las Juntas Vecinales se constituyen a propuesta del Alcalde, Regidores o
a peticion de los vecinos. La representacion del vecino ante la Junta de
. Delegados Vecinales es de cada afio.

ARTICULO 2?:.»La Junta de Delegados Vecinales tiene las siguientes
funciones:

a. Concertar y proponer prioridades de gastos e inversién distrital.

b. Proponer las politicas de salubridad.

¢. Apoyar la seguridad ciudadana.

d. Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos vy la

ejecucién de obras municipales.
e. Fiscalizar la ejecucién de los Planes de Desarrolio Municipal.
f. Las demas que le delegue la Municipalidad.

COMITE DE DEFENSA CIVIL DISTRITAL
ARTICULOQ 28°.- El Comité de Defensa Civil es presidido por el Alcalde
Distrital e integrado por funcionarios del sector publico de acuerdo a Leyy
representantes de organizaciones privadas. Es competencia del Comité
- de Defensa CMI, la de prevenir accidentes vy mitigar los impactos
negativos en la vida de los miembros de la comunidad por efectos de

/ desastres naturales o provocados por La accion humana y procurar la

asistencia técnica, logistica, médica y demas que sea necesaria para

ne %, restablecer a condiciones normales la convivencia luego de un accidente

il B desastrs,
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ARTICULO 29°.- Son funciones del Comité de Defensa Civil:

a. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para hacer frente a los
accidentes, desastres o calamidades que afecten al distrito.

b. Dirigir v promover la capacitacion de la poblacién para prevenir dafios
por accidentes y desastres posibles de ocurrir y hacerles frente.

¢. Mantener los canales de comunicacién con los Integrantes de! Sistema
Nacional de Defensa Civil.

d. Otras de acuerdo a la Ley dei Sistema de Defensa Civil y su

modificatoria.

COMITE MULTISECTORIAL PARA EL DESARROLLO
ARTICULO 30°.- El Comité Multisectorial para el Desarrollo, & un
érgano consultivo que actiia como la instancia de enlace y coordinacion
de la Municipdlidad con los demas organismos pulblicos y privados
existentes en el Distrito, para fortalecer los espacios de concertacién y
dialogo de la politica de Desarrollo del Distrito y de Gestion Municipal.

ARTICULO 31°.- Su conformacién y funciones especificas se aprueban
por Ordenanza de la Municipalidad.

CONCEJO PARTICIPATIVO LOCAL DE EDUCACION
_ ARTICULO 32°.- Fi Concejo Panici_pativo Local de Educacion tiene
; como objeto generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y
control ciudadanos en el cumplimiento de las competencias y funciones
que en materia de educacion, cultura, deportes y recreacion establece el
Art. 82° de la Ley 27972.

ARTICULO 33°.- Su conformacion y funciones especificas se aprueban

SO por Ordenanza Municipal, observando las disposiciones especificas que

7 para el efecto contemple Ia Ley General de Educacion.
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COMITE DE VASO DE LECHE
ARTICULO 34°.- El Programa Vaso de Leche se constituye como un
organo consultivos y de coordinacion de la Municipalidad de Anco La Mar,
dirigido por un Comité de Administracion y que se rige por un Reglamento
aprobado por e! Concejo Municipal; es el encargado de administrar,
coordinar, dirigir, promover, gestionar, controlar y evaluar las actividades
del Programa del Vaso de Leche en el Distrito y sus funciones son:

a. Elaborar y actualizar el empadronamiento, seleccion, depuracién, y
evaiuacion de los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

b. Preparar informes sobre el uso y destino de los recursos asignados
para el Programa del Vaso de Leche y remitirlos a los drganos oficiales
competentes.

o j".} c. Elaborer el requerimiento de los productos con la debida anticipacion
para garanti;ar el funcionamiento del Programa.

d. Organizar, Programar y ejecutar, en coordinacin con las

organizaciones de base de la poblacion, la implementacién del
programa del Vaso de Leche, en todas sus fases: Seleccidn de
beneficiarios, programacién, Distribucién, supervision y evaluacién de
los Beneficiarios.

e. Efectuar el estudio de costo de los insumos y operacién que genera la
atencion del Programa del Vaso de Leche.

f. Definir el tipo de alimento con el cual se ejecute el programa en e
Distrito.

g. Elaborar el Reglamento interno del Programa del vaso de leche.

h. Otras funciones dentro de su competencia.
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k. Asesorar a las diferentes unidades orgéanicas de la Municipalidad en la
formulacién de Normas, Directivas Y procedimientos.

I. Proponer e implementar mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad internas de la Municipalidad.

m.Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién, aprobacion y puesta en
marcha de los instrumentos normativos de gestion institucional, en
concordancia con las normas técnicas del Sistema de racionalizacién y
otras disposiciones legales vigentes.

n Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por ia Gerencia
Municipal.

UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES

ARTICULO 41%- La unidad de Programacion e Inversiones es el Organo
de asesoramiento, responsable de programar, conducir, coordinar y
evaluar los procesos técnicos de acuerdo a la normatividad de SNIP,
ARTICULO 42°.- Sus funciones de la Unidad de Programacion e
Inversiones son:

a. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas
con los procesos de planificacién y Sistema Nacional de inversion
Pubilica.

b. Formular propuestas, orientar y asesorar a la Alta Direccidon en la
formulacion de objetivos institucionales y lineamientos de politica.

¢. Consolidar la Programacion Multianual de inversién Publica como
parte del Plan del Plan de Desarroilo Local Concertado.

d. Procurar que cada Proyecto de Inversién Publica (PIP) incluido en &l

Plan de Desarrollo Concertado Local se enmarque en las
competencias del nivel de Gobierno Local, en los Lineamientos de
Politicas Sectoriales y en los Planes de Desarrollo Local Concertado
Distrital.

e. Evaluar y emitir informes técnicos de los estudios de pre inversion
inscritos en el Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).
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f. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion
elaborados por la Unidad Formuladora y declarar la viabilidad de los
proyectos de inversion plblica que cuentan con el informe téchico
favorable, basado en los criterios técnicos que sustenten la
metodologia de evaluacién de proyectos de inversion publica en
concordancia con la normatividad vigente; asi como de inversion y
post inversidén inclusive de los proyectos de Inversién Publica
Formulados, en estricta sujecion a los lineamientos exigidos por la
Ley del Sistema Nacional de inversién Publica ~ SNIP, reglamentos y
Directivas.

g. Realizar e informar el seguimiento de ia ejecuciéon de los Proyectos
de Inversion Publica a la Direccién General de Inversion Pulblica
(DGP!) y a la Direccion Generai de Programacion Multianual
(DGPM) y asegurar que estos sean consistentes con los parametros
minimos por los cuales se ctorgd la viabilidad.

h. Apoyar en la evaluacién del Plan Estratégico Institucional.

i. Mantener actualizada la informacién que se encuentra registrada en
el Banco de Proyectos, y demas aplicativos informaticos del SNIP.

j- Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacion del
Plan Estratégico Institucional.

k. Conformar el equipc técnico de la Institucion para los procesos
participativos, brindando asesoramiento para la priorizaciéon de
proyectos y necesidades a nivel del Distrito.

1. Otras que le asigne la Oficina de Planificacion y Presupuesto y que

sean de su competencia.

UNIDAD DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

% ARTICULO 43°.- La unidad de planificacién y racionalizacién es el
‘Organo de Asesoria que se encarga del proceso de planificacion y de
racionalizacion en la Municipalidad. Depende jerdrquicamenie de la

. Oficina de Planificacion y Presupuesto.
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ARTICULO 44°- Son funciones de la unidad de planificacion y

racionalizacién:

a. Formular, coordinar y realizar acciones para Ia formulacién de
documentos técnicos normativos de gestion Municipal.

b. Realizar tareas de apoyo en la investigacién, estudio y procesamiento
de datos de acuerdo a ias necesidades de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto y Desarrollo Organizacional.

¢. Participar en el disefio de la metodologia para la formulacion del Plan
Estratégico de la Municipalidad.

d. Recopilar informacion relacionada con el Plan Operativo Institucional,
de todas las unidades orgénicas, asimismo, revisar y evaluar
peribdicamente el PO, proponiendo  alternativas para mejorar la
productividad a corto plazo.

e. Formular y supervisar el Presupuesto Participativo de la Municipalidad,
de acuerdo al Plan de Desarrolio Concertado Distrital y al Plan
Estratégico Institucional, en coordinacién con todas las areas de la
Municipalidad.

f. Elaborar los informes de “Rendicion de Cuentas” del Presupuesto
Participativo, asi como entregar la informacién presupuestaria a!
Comité de Vigilancie, conforme lo dispone la Ley Marco de!
Presupuesto Participativo y nomas compiementarias.

g. Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos sobre |a provision de
recursos para el financiamiento del Presupuesto Analitico de Personal
provisional y/o Cuadro de Puestos de la Municipalidad.

h. Proponer la actualizacién del disefio organizacional y los instrumentos
de gestion pertinentes en coordinacion con las dependencias de la
Municipalidad.

i. Formular la Memoria Anuai de la Entidad.

J. Formular y proponer normas de caracier interno (Directivas, manuales,
instructivos, etc.) tendientes a mejorar la organizacion municipal; asi
como realizar su actualizacion y modificacién correspondiente.

k. Emitir opinién técnica de proyecios de modificacion de |a organizacion
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municipal e instrumentos normativos de caracter interno.

I. Proponer y desarrollar nuevos meétodos y procedimientos de trabajo,
para simplificar pasos, tiempos, etapas, gastos y documentacidn.

m. Establecer las relaciones Yy coordinaciones que sean necesarias, con
las diferentes édreas usuarias de la Municipalidad, relativas a los
asuntos de su competencia.

n. Supervisar y evaluar la ejecucion de los documentos técnicos
normativos,

0. Orientar y asesorar a las municipalidades de centros poblados menores
en acciones relacionadas con el desarrolio  organizacional y
simplificacion administrativa.

p. Promover acciones de capacitacion relacionadas con los procesos de
la organizagién, simplificacion administrativa, control interno, gestion
para resuitados, entre otros en coordinacion con la unidad de Recursos
Humanos.

q. Proponer a la Alcaldia politicas y lineamientos sobre Calidad.

r. Asesorar a las dependencias con respecto a la implementacion vy
mantenimiento del Sistema de Calidad.

s. Disefiar el proceso de mejora continua y proponer al equipo técnico
para coordinar la implementacion.

t. Verificar la implementacion de medidas preventivas y correctivas, con
la finalidad de subsanar las deficiencias no satisfechas.

u. Asesorar y coordinar jos procesos de reorganizacion, reestructuracion,
descentralizacion, simpiificacion y racionalizacién administrativa en fa
Municipalidad.

v. Evaluar los Documentos de Gestion Municipal y sugerir los cambios
adecuados incidiendo en la simplificacion de Procesos y
Procedimientos.

- w.Emitir informes en lo que le compete sobre ia implementacion del Plan

: Estratégico Institucional.

::x. Otras que le asigne la Oficina de Planificacién y Presupuesto y que

sean de su competencia.
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 45°- La Oficina de Asesoria Juridica es el Organo
responsable de brindar asesoramiento y emitir opinién legal en asuntos
juridicos y normativos que requiere la Direccidén y las unidades
orgénicas de la Municipalidad Distrital de Anco, proponiendo,
formulando, evaluando y visando los proyectos de normas vy
documentacion de carécter institucional gue sean sometidos a su
consideracion.

ARTICULO 46°.- La Oficina de Asesoria Juridica, esta a cargo de un
funcionario como Director de Oficina, quien depende jerérguicamente

de la Gerenga Municipal.

ARTICULO 47°.- Corresponde a la Oficina de Asesoria Juridica las
siguientes funciones y atribuciones:

a. Prestar asesoramiento legal cuando requieran y soliciten los
diferentes érganos de la Municipalidad.

b. Preparar proyectos de dispositivos legales y visar las resoluciones
y directivas administrativas de la Institucion.

¢. Asesorar en asuntos juridicos al Concejo Municipal, Aicaldia y
demas érganos en materia de la Gestion edilicia.

d. Emitir opinién legal respecto a las normas legales que se sometan
a su consideracién, pudiendo solicitar los alcances técnicos
necesarios para la mejor comprension de los temas en cuestion.

e. Efectuar el andlisis legal de todas las iniciativas legales y
reglamentarias que se sometan a su consideracion.

f. Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las acciones
inherentes a los procesos administrativos, asegurando la
disponibilidad oportuna de informacion para ia toma de decisicnes
del Organo de Direccion.

g. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
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h. Asumir la defensa de las autoridades, funcionarios y trabajadores
de la municipalidad cuando en cumplimiento de sus funciones son
denunciados por terceros.

i. Coordinar, ejecutar, ‘controlar Y evaiuar la Interpretacién y
aplicacion de ia Constitucion Politica del Perti, asi como proponer
alternativas de solucion en el campo juridico relacionado con |a
Municipalidad.

j. Emitir opinién  legal vinculante en los procedimientos
administrativos que deben ser resueltos por la Alta Direccion.

o=

. Velar por la legalidad de los contratos y documentos oficiales de ia
Municipalidad,
I. Emitir informe sobre los aspectos Que le compete sobre la
implementacion del Plan Estratégico de Institucional.
m.Cumplir ¢c®n otras funciones se le asigne en el ambito de su

competencia.

OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Articulo 48°.- La Oficina de Gestién de Riesgo de Desastres es un
Organo de Asesoramiento, encargado de la funcién ejecutiva del
Sistema Nacional de Defensa Civil y tiene como funcién basica la que
Se le asigna en el Reglamento de Ley del SINAGERD. Tiene

dependencia jerarquica de la Gerencia Municipal.

Articulo 49°.- Corresponde z la Oficina de Gestion de Riesgo vy

Defensa Civil y Gestion de Riesgos, las siguientes funciones:

a. Formular y proponer normas y planes de Gestién de Riesgo de
Desastres y los lineamientos del ente rector.

b. Dirigir, organizar, supervisar, fiscalizar y ejecutar los procesos de
gestion del riesgo de desastres en el ambito de la Distrito.

¢. Promover la constitucién y funcionamiento del grupo de trabajo para
la gestion del riesgo de desastres, el mismo que debera estar

integrado por -funcionarios de niveles directivos superiores y
34
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presididos por la maxima autqridad ejecutiva de la Municipalidad.

d. Identificar el nivel de riesgo existente en el ambito Distrital y

s

establecer un plan de gestion correctiva del riesgo.

- Elaborar el Mapa de Riesgo del Distrito, identificando las zonas

vuinerables de riesgo de posibles desastres, recomendando las
medidas preventivas y correctivas s realizar con participacion de la
poblacion.

Brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar la aclividad
Operativa permanente de! Grupo de Trabajo del Distrito y el
funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencias a nivel
Distrital (COE).

- Organizar Brigadas de Defensa Civil

. Ejecutar ei Plan de Capacitacion en Defensa Civil para las

autoridades, la colectividad y promover las acciones educativas en
prevencion y atencién de desastres.

Supervisar y ejecutar Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Defensa Civil, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil, Decreto
Supremo N°066-2007-PCM Y sus modificatorias Decreto Supremo
N°100-2003-PCM y Decreto Supremo N°074-2005-PCM.

Informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las
acciones de Defensa Civil por delegacion del Grupo de Trabajo
Distritai,

. Apoyar la ejecucién, planeamiento, coordinacion y supervisién de las

obras de prevencion, involucrando a todas las entidades ejecutoras.

Promover para incorporar en los pianes de desarrollo urbano planes
de acondicionamiento territorial, asi como en las zonificaciones, la
existencia de amenazas y condiciones de vuinerabilidad, siguiendo
los lineamientos y con el apoyo técnico del CENEPRED y de las

instituciones competentes.

m. Generar informacion sobre peligros, vulnerabilidades y riesgo de

acuerdo a los lineamientos emitidos por el ente rector del
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SINAGERD, la cual sera sistematizada e integrada para la gestion
prospectiva y correctiva,

n. Coordinar con los grupos de trabajo y la plataforma Distrital para
articular la gestién prospectiva, correctiva y reactiva en el marco de)
SINAGERD,

o. Promover la implementacién de municipios 'y comunidades
saludables.

p. Informar en lo que le compete sobre la implementacién de! Plan de
Desarrollo Institucional.

q. Las demés funciones que le sean asignadas por la Gerencig

Municipal de acuerdo a su competencia.

o CAPITULO V
ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

ARTICULO 50°.- La Secretaria General e Imagen Institucional es el
Area responsable de brindar apoyo ai Concejo Municipal, dirige la

Vit _— . , - R
9?;%};\,’4 administracion del acervo documentario de la Municipalidad y otros
/ ‘.“: . . . . .
g ?@%9? inherentes al archivo documentario institucional, asimismo, es la Unidad
&

NS responsable de  desarroliar las acciones inherentes a la Imagen

Institucional de la Municipalidad.

ARTICULO 51°- Son funciones de la Secretara General e Imagen

institucional las siguientes:

a. Organizar, dirigir y supervisar los procesos de tramite documentario
elaboracion de documentos y archivo central de la Municipalidad.

b. Notificar a ios Regidores para las sesiones del Concejo, administrar el
libro de Actas del Concejo Municipal.

c. Conducir el despacho del Concejo Municipal.
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d. Elaborar Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones y otros,

e. Administrar e Libro de Actas dej Concejo.

f. Proponer e implementar acciones para mejorar la imagen institucional,

9. Mantener actualizado Jos archivos y evidencias de actos protocolares
de la institucion.

h. Organizar eventos que tengan como Propasito las relaciones publicas
de |z municipalidad.

L. Otras funciones que se le encargue de acuerdo a Ley.

OFICINA DE ADMINISTRACION v FINANZAS

ARTICULO 520.. {4 Oficina de Administracion, es gl organo
'administrativo, encargado de brindar apoyo a todas las unidades
‘0rgénicas de Ea'Municipalidad, con politicas de uso racional de los
recursos humanos, economicos, financieros, tecnoldgicos vy de bienes y
servicios, en concordancia con las disposiciones vigentes de los Sistemas
Administrativos de Contabilidad, Personal, Tesoreria, Abastecimiento y
Presupuesto.

ARTICULO 53°. Esgta 8 cargo de un profesional con nivel de Director

de Oficina y tiene dependencia jerarquica de Ja Gerencia Municipal,

ARTICULO 54°.. La Oficina de Administracion  tiene las  siguientes

funciones:

a. Programar, dirigir y controlar las actividades de Jos Sistemas de
Personal, Logistica, Contabilidad y Tesorerig, verificando y
garantizando su legalidad Yy racionalidad.

b. Establecer y actualizar las normas y directivas de caracter interno para
la  administracién del potencial humano y recursos materiales,
econdmicos y financieros de la Municipalidad, para el cumplimiento de

8us objetivos y metas
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c. Dirigir, ejecutar, controlar Y evaluar el sistema administrative de

personal, de conformidad a las normas legal

es vigentes y a las politicas
de la Municipalidad.

d. Dirigir, ejecutar, contratar Y evaluar el

sistema administrativo de
abastecimiento.

e. Dirigir, ejecutar. controlar y evaluar el sistem

na administrativo de
Contabilidad, de los  estados financieros Y Presupuestarios y

presentacion en los plazos establecidos por ley.

f. Dirigir, ejecutar controlar y evaluar el sistemz de Tesoreria: manejo de

fondos en cuentas corrientes bancarias; recaudar y controlar los

ingresos de los fondos de acuerdo a [ag fuentes de financiamiento.
- g. Brindar el adecuado y correcto asesoramiento Y apoyo en temas de

control previo y c't')ncurrente, a todas los 6rganos estructurados de |a

Municipalidad.

fh. Coordinar y supervisar la correcta Administracion de! Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), en sus distintos
modulos que lo conforman, asi como velar por el mantenimiento vy
mejoramiento de la gestion técnica de la red de datos, asi como el

almacenamiento y seguridad de la informacién en el ambito de su

,f:? ” competencia.

5[ esegnss N : : ;
z,\ﬁi??ﬁﬁy i. Dirigir y garantizar el cumplimento de las normas de austeridad y
W &

‘i‘.\ -\t;_;;-‘

racionalidad de los gastos.

j- Asesorar a la Alcaldia Y @ la Gerencia Municipal, en materia de su
competencia.

S K Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad internas de la Oficina a su
cargo.

I. Proponer y evaluar el Plan Operativo de su Ares.

m. Las demds atfribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por la Gerencia
Municipal.
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ARTCULO 55°- g Oficina de Administracion y Finanzas para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades:
v" Unidad de Recursos Humanos.
v" Unidad de Logistica.

v Unidad de Contabilidad.

v Unidad de Tesoreria.
V" Unidad de Contro! Patrimonial, maquinaria Y equipo.

UNIDAD DE RECURSOS IUMANOS
ARTICULO 58°.- La Unidad de Recursos Humanos, es un organo de
apoyo, respensable de la planificacion, ejecucion, control y supervision del
desempefio y cumplimiento de las funciones del personal en la
organizacién municipal, buscando, manteniendo y desarrollando una
optima fuerza labora®capaz, altamente motivada y comprometida con los
objetivos institucionales, sea cuaiquiera su régimen laboral, en
concordancia con los sistemas administrativos y demas normatividades
vigentes. Depende jerarquicamente de la Oficina de Administracién y
Finanzas.

ARTICULO 57°.- Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos:

. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar v controlar las actividades

o

relacionadas con la administracion de los recursos humanos en la
Municipalidad.

b. Programar, ejecutar y evaluar el sistema de personal como:
seleccion, calificacién, evaluacidn, promocion, ascenso y rotacion
de personal de acuerdo a las normas vigentes.

¢. Controlar la asistencia y permanencia de! personai.

J d. Programar, organizar, dirigir y ejecutar acciones de conirol y

sanciones de caracter disciplinario por faltas cometidas por los

funcionarios y servidores de la municipalidad, en aplicacion a las

normas legales vigentes.

e. Promover la practica de un buen clima de trabajo en la

R S g o administracién de personal, proponiendo reconocimientos publicos
B e, e 39
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por el buen desempefio laboral: asi como procurando que los
desplazamientos de personal sean de acuerdo a su formacion de
profesional, conocimientos y experiencia laboral.

f. Programar y ejecutar los procedimientos de reclutamiento,
seleccion, calificacién, evaluacion y despiazamiento de personal
autorizados, en concordancia con las normas técnicas y
disposiciones legales vigentes.

[l

. Organizar, dirigir, controlar y mantener permanentemente
actualizado e! escalafén de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad, en el que basicamente registre la informacion
relacionade con fecha de ingreso, cargos desempefados, nivel y
categorias de remuneraciones percibidas, nivel de educacion,
capacitacianes, meéritos y deméritos, etc.

h. Conducir, controlar y supervisar la elaboracion de las planillas de
remuneraciones y liquidacion de beneficios sociales, en los
términos que sefala la ley para el personal activo y pasivo.

i. Conducir, controlar y supervisar el registro de informacion de

planillas de remuneraciones, aguinaldos, escolaridad, etc. del

personal activo, cesante y jubilados a través del Sistema Integrado
de Administracién Financiera.

Coordinar, programar y ejecutar actividades de asistencia social y

Ty

'lu'\ ;*;g}:?“ f‘r;j de prevencién de salud y de seguridad e higiene laboral de los

' "ﬂ servidores de la Municipalidad.

k. Conducir, dirigir y controlar el procesamiento y tramitacion de los
proyectos de resoluciones de contratos, desplazamientos, becas,
ceses, eic., dispuestas por el Alcalde, &n concordancia con la

normatividad legal vigente.

Formular y proponer el Plan de Desarroilo de Personas — PDP

——
-

quinquenal y anual de acuerdo a la normatividad y metodologia
dispuesta por la Autoridad Nacional del Servicio Civil ~ SERVIR.

m.Ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo de Personas — PDP,
coordinando con universidades, institutos superiores y centros de
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Capacitacién  |a formacién profesional |g Capacitacion y
especializacion de log servidores en general y que conlleven gz un
eficiente desemperio de sus funciones.

n. Elaborar, actualizar y monitorear los documentos de gestion como
son; el Reglamento de Organizacién y Funcioneg (ROF), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), FPresupuesto Analitico de Personal (PAP), v Cuadre
Nominal de Personal.

p. Programar, coordinar y dirigir las acciones relacionadas con las
actividades de bienestar, deportes y recreacion de los servidores y
su familia; asi como organizar programas de seguridad e higiene
conforme a le*normatividad iegal vigente.

Q. Formular, ejecutar y evaluar e! Pian Operativo Institucionai de su
dependencia; asi como elaborar la estadistica de las acciones y
resultados de su ejecucion.

r. Emitir informes en lo que le compete sobre |a implementacion del
Plan Estratégico de Desarrolio Institucional,

8. Ofras funciones que le asigne la Oficina de Administracién v
Finanzas y que sean de sy competencia.

UNIDAD DE LOGISTICA
ARTICULO 58°.- La Unidad de Logistica es el organo de apoyo,
encargado y responsable de pianificar, organizar, coordinar, dirigir,
ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del Sistema de
Administrative de Logistica. Tiene por objeto conducir el proceso de
administracién de los recursos materiales y de servicio que se requieren
en la Institucién para e cumplimiento de las actividades Y proyecios del
gobierno y la gestién municipal, asi como los servicios internos que se
fequieren para el funcionamiento Yy seguridad de las instalaciones

municipales. Depende jerérquicamente de Ia Oficina de Administracién y

Finanzas.
a1




RECURSOS
HIRANOS

ARTICULO 59°.- Son funciones de Ia Unidad de Logistica:

a.

b,

Programar, ejecutar, organizar, dirigir, coordinar Y controlar la ejecucion
de las acciones de! Sistema de Abastecimiento en concordancia con la
normatividad vigente al respecto.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de |a Municipaiidad Distrital
de Anco, consolidando los cuadros de necesidades Yy en coordinacion
con las demés unidades orgénicas de la Municipalidad.

Registrar, difundir e informar a través del Sistema Elecironico de
Contrataciones del Estado - SEACE, el Plan Anual ce Contrataciones y

los procesos de seleccion convocados hasta su adjudicacion,

i

. Elaborar losgineamientos técnicos Con sus respectivas bases, de ser e

caso, de !os procesos de seleccion para la adjudicacion directa o de
menor cuantia en concordancie con la Ley de Contrataciones del
Estado, la Ley Anual de Presupuesto y demas normas conexas vy

complementarias.

. Conducir y dirigir la elaboracién de las ordenes de compra y Ordenes

de servicio de los requerimientos de bienes y servicios, teniendo en
Cuenta el presupuesto asignado y ia disponibilidad de recursos
financieros.

Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, mantenimiento y
conservacion de: los equipos, maquinarias, vehiculos de transporte y
ejecutar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas, telefonicas,
de agua y desagie y los edificios de propiedad de la Municipalidad de

Distrital de Anco.

. Coordinar mensualmente con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
h.

Proponer y ejecutar los convenios de cooperacion institucional para la
realizacion de compras corporativas y por encargo.
Integrar el Comité Permanente de Contrataciones.
Mantener informado a la Oficina de Administracion y Finanzas, sobre
los procesos de contratacion, cancelacion y rescision de conirato de

adquisicion de bienes y/o servicios.
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k. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su
dependencia; asi como elaborar la estadistica de las acciones vy
resuitados de su ejecucion.

I Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacion del Plan
Estratégico de Desarroilo Institucional.

m. Otras que le asigne la Oficina de Administracién y Finanzas Y Que sean

de su competencia.

UNIDAD DE CONTARILIDAD
ARTICULQ 60°.-La Unidad de Contabilidad, es el 6rgano responsable de
programar, conducir, controlar y coordinar con la oficina de Administracion
todos los sistemas administrativos referidos a la contabilidad de |a
institucién de c:)nformidad con la politica Distrital y las normatividad
vigente, depende jerarquicamente de la Oficina de Administracion y

Finanzas.

ARTICULO 61°.- Las funciones de la Unidad de Contabilidad son las
siguientes;

a. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del
Sistema de Contabilidad en Ia Municipaiidad.

b. Realizar el registro de la ejecucion presupuestal en aplicacion con las

Al

Al

s disposiciones legales vigentes.

’:1}' /’ { ) i
l\p‘:' i . Realizar el control previo y concurrente de la ejecucion presupuestaria
'*‘E‘Li;\“; de acuerdo a los calendarios de compromisos correspondientes,

d. Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales y la Memoria de
ejercicio econdmico fenecido para su aprobacion por el Concejo
Municipal, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

e. Mantener actualizado ios libros principales y registros auxiliares
contables, asi como la apertura de los asientos contables especiales,

i de acuerdo 2 las normas legales vigentes.

5 f Conciliar mensualmente con la Unidad de Tesoreria la ejecucion de

ingresos y gastos y os correspondientes saldos de balance.

g. Efectuar las conciliaciones con organismes pablicos descentralizados y
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con otras entidades publicas por las transferencias entregadas y/o
recibidas; o en las que la Municipalidad tiene participacion en el
accionariado.

h. Registrar contablemente las transferencias de recursos provenientes
del Tesoro Publico con los diferentes conceptos, tipo de recurso, rubros
y fuentes de financiamiento, de acuerdo a la normatividad vigente.

i. Elaborar los informes requeridos como resuliado del control y
evaluacion de la gestion financiera y de costos, para facilitar '2 toma de
decisiones.

Realizar arqueos sorpresivos de fondos vy valores a la caia central v
4 P

[,
-

cajas periféricas en genera.

k. Coordinar con'!a Unidad de Tesoreria la atencion oportuna de pasivos
provisionados y no pagados, considerando ia antigliedad de ilos
mismos e informando a la Oficina de Administracién y Finanzas.

I. Elaborar la estructura de costos de los procedimientos administrativos,
servicios exclusivos y no exclusivos; asi como de servicios publicos
que brinda la Municipalidad en coordinacién con los 6rganos

competentes.
m.Coordinar, informar y remitr mensuaimente, a la Oficina de
lanificacion y Presupuesto a través de la Oficina de Administracion y
Finanzas, un consolidado de los ingresos v egresos financieros de
acuerdo a la Directiva pertinente.
- Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacion del Plan

Estratégico de Desarrollo Institucional.
o. Otras que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas y que sean

de su competencia.

UNIDAD DE TESORERIA
ARTICULO 62°.- La Unidad de Tesoreria es el Organo de apoyo

encargado y responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir,

ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del Sistema de Tesoreria.
Tiene por objeto la administracion de los procesos de programacion,

administracién, ejecucion y evaluacién econdmica y financiera de los
44




recursos municipales en forma integral. Depende jerarquicamente de la
Oficina de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 63°.- Son funciones de !a Unidad de Tesoreria:

a. Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de tesoreria, en

estricta observancia con las disposiciones legales vigentes.

B, Administrar Jos fondos de la municipalidad, en funcién a la politica de

gobierno municipal.

¢. Maniener a! dia e! conirol de liguidez de cada una de las partidas que

conforman el presupuesto, con el objeto de asegurar (08 compromisos
presupuestales.

d. Coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuesto v Unidad de

®

Contabilidad, le atencion de los requerimientos de fondos & nivel de las
unidades organicas de la Municipalidad.

Maniener el nivel de !a disponibilidad de fondos que permita efectuar
las provisiones correspondientes, en relacion a la captacion de
ingresos, coordinando con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
Apertura las cuentas bancarias a nivel de gasto corriente o inversion de

acuerdo a las necesidades de la administracion municipal.

a. Ejecutar las operaciones de tesoreria, centralizando la recepcion vy

control de los ingresos, de conformidad con las normas legaies

vigentes.

h. Analizar y evaluar la relacion ingreso - gasto, proponiendo medidas

T v

correctivas para la obtencion y utilizacion de los recursos financieros.
Coordinar y ejecutar las transferencias de l0s recursos financieros, de
acuerdo a la normatividad legal aplicable.

Informar a la Oficina de Administracion y Finanzas sobre l0s recursos

disponibles para la toma de decisiones.

k. Fjecutar las operaciones de ingresos y gastos con  sus

correspondientes registros en los libros y auxiliares.

Controlar e/ manejo de fondos de Caja Chica y velar por su

cumplimiento.
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n. Controlar y ejecutar el bago de las Leyes Sociales dentro de i0s plazos
establecidos por g SUNAT, ESSALUD y AFP.

0. Efectuar conciiiaciones periddicas de! Consolidado de la informacion
ingresos vy gastos con g Unidad de Contabilidad: asi como
conciliaciones banca rias de las cuentas existentes.

p. Elaborar e flujo de caja historico, fijo de efectivo proyectado, en
funcién de los posibles ingresos vy €gresos producto de jas aclividades
de la institucion,

G. Custodiar carias fianza, polizas de Caucion, cheques de gerencia y
otros valores Que garanticen e fie cumplimiento de ios contratos,
adelantos a [0s proveedores y otros derechos a favor de la
Municipalidad.

r. Coordinar con Ia Unidad de Contabilidad las atenciones oportunas de
pasivos provisionados Y No pagadas, considerando la antiglledad de
los mismos,

. Conciliar con la Unidad de Contabilidad, |5 informacion relacionada a
transferencias y rendiciones por tipo de obra, verificando que los saldos
no rendidos en el médulo de inversiones conciiien con los saldos
contables, e informando a la Oficina de Administracion y Finanzas las

discrepancias.

RECURSOS

EA t. Formular, elecutar y evaluar el Plan Operativo institucional de Su

dependencia; asi como elaborar la estadistica de las acciones vy
resuitados de su ejecucion.

u. Emitir informes en lo que le compete sobre |a implementacion del Plan
Estratégico de Desarrolio institucional.

v. Otras qus le asigne !a Oficina de Administracién y Finanzas Y que sean

de su competencia.

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL, MAQUINARIA Y EQuirQ
ARTICULO 64°.- |2 Unidad de Contro) Patrimonial, Maquinaria y Equipo,

-‘.;?: a2

es el Organo de apoyo competente para la ejecucion de las acciones
46
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técnico-administrativas relacionadas con el registro y control integral de
los bienes patrimoniales de Ia Municipalidad. Depende jerarquicamente de
la Oficina de Administracion y Finanzas.

Articulo €5°.- Son funciones de l& Unidad de Control Petrimonial,

Maquinaria y Equipo:

. Planificar, dirigir, supervisar y controlar acciones de inventario, registro
y uso de los bienes muebles e inmuebles, en el ambito institucional:
proponiendo un pregrame de seguros, asi como las aitas, bajas y
disposicion de bienes patrimoniales de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

b. Registrar los Bienes Patrimoniales en concordancia con las Ordenes de
Compra, emi%da por la Unidad de Logistica y distribuir 2 las diferentes
éreas estructuradas de la Municipalidad.

¢. Mantener actualizado e! Margesi de Bienes, Enseres e inmuebles de la
institucion, velando por la custodia Y conservacion de las mismas.

d. Elaborar el reporte mensual, utilizando notas de contabilidad de los

ingresos y egresos de los bienes patrimoniales de acuerde a la
ubicacion de los bienes y la condicién.

. Codificar, de acuerdo al catélogo Nacional de Bienes Muebles de|
Sector Piblico.

. Clasificar, de acuerdo a su naturaleza, caracteristicas propias y valor,

ios bienes patrimoniales verificados fisicamente a fin de determinar si
corresponden a los activos fijos, bienes no depreciables o equipo
auxiliar, afectdndolos a la cuenta principal, divisionaria y sub
divisionaria al que corresponda.

g. Numerar y codificar correlativamente los  bienes patrimoniales
adquiridos por la Municipalidad de acuerdo a 'a cantidad de bienes que
de un mismo tipo haya en ia Municipalidad.

h. Registrar la asignacion los bienes que han sido entregados al personal.
i. Elaborar, por grupos genéricos de los catalogos nacionales vigentes de
acuerdo a la periodicidad que se establezcg en la Municipalidad, segin
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la cantidad de los bienes que entran y salen del Almacén.

j Actualizar el inventario ambiental correspondiente a cada dependencia
de la Municipalidad, el cual debe mantenerse permanentemente
actualizado.

K. Verificar cada uno de los activos no depreciables de la Municipalidad,
obligatoriamente una vez al afo o cuando las circunstancias asi los
requieran, asi como las existencias fisicas en e! aimacén, por lo menos
cada tres veces al afio, evacuando al final de dicha accién.

I. Calificar el uso y estado de conservacién de los bienes verificados
fisicamente, haciendo las recomendacicnes a gue hubiera lugar en el
caso de encontrar observaciones.

m.Elaborar el inventario Fisico de la Municipalidad, cuyo saldo por
cuentas contables, debe conciliar con libros contables.

"n. Tramitar la reparacion o baja de los bienes verificados que debido & su

real estado de conservacion, son susceptibles a dichas acciones.

o. Elaborar y tramitar la aprobacién, por el Alcalde, el respectivo

Reglamento de Altas, Bajas y Venta de Bienes Patrimoniales de

Municipalidad.

p. Coordinar con la Unidad de Contabilidad, |a reguiacion documentada
de los bienes patrimoniales adquiridos excepcionalmente y con la

autorizacion previa de Ia Oficina de Administracion y Finanzas.

q. Elaborar los documentos fuente que permitan a2 regulacién

RLCARSDS

T documentada de los bienes patrimoniales adquiridos excepcionalmente

y con la autorizacion previa de la Oficina de Administracion y Finanzas.

r. Elaborar la informacién pertinente sobre ajuste o actualizacion de valor
monetario, tasaciones, depreciacién anual, depreciacion acumulada
ajustada, etc.

s. Elaborar informes en lo que le compete sobre la implementacion del
Plan Estratégico de Desarrolio Institucional.

t. Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas y

que sean de su competencia.




A

a.

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

ARTICULO 66°%- La Oficina de Administracion y Fiscalizacién Tributaria
es el organo de apoyo, encargado de administrar las actividades y
proyectos orientados a impulsar la captacion de los ingresos tributarios y
obligacicnes administrativas propios del sistema de gestion tributario
municipal, estableciendo las poiiticas de gestion y las estrategias
adecuadas para simplificar el sistema tributario municipal. Depende
jerérquicamente de la Gerencia Municipal.

RTICULO 67°.- Corresponde a la Oficina de Administracion vy

Fiscalizacion Tributaria las siguientes funciones:

Administrar el Sistema Tributario Municipal. proponiendo los proyectos
normativose planes o Programas que coadyuven en &l constante
mejoramiento del sistema.

. Proponer y conducir la politica tributaria municipal.

. Impulsar la gestién de cumplimiento de las distintas obligaciones

tributarias, por parte de los contribuyentes.

. Manejar y resolver, los asuntos relacionados a2 la gestion tributaria o

administrativa de su competencia, de acuerdo a Ley.

. Administrar el servicio de Orientacion al Contribuyente propendiendo a

generar satisfaccion en el contribuyente o usuario, proporcionando
informacion objetiva y asistencia oportuna.

Monitorear y evaluar la labor que realiza la Unidad de Rentas.

. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su

dependencia; asi como elaborar la estadistica de las acciones y

resultados de su ejecucion.

. Asesorar al Concejo Municipal, en materias de su competencia.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad internas de la Dependencia a
su cargo, en coordinacion con las demas Areas.

Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacion del Plan

Estratégico de Desarrollo Institucional.
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k. Otras que le asigne la Gerencia Municipal y que sean de su
competencia.

UNIDAD DE RENTAS
ARTICULO 68°.- La Unidad de Rentas es la unidad organica de apoyo,
encargada de implementar las politicas y estrategias de recaudacion
tributaria y obligaciones administrativas de Ia Municipalidad. Depende

jerarquicamente de la Oficina de Administracion y Fiscalizacién Tributaria.

ARTICULO 69°.- Corresponde a la Unidad de Rentas las siguientes

funciones:

a. Monitorear y evaluar los procesos de registros, acotacion, recaudacion,
fiscalizacioh y ejecucion coactiva de las rentas municipales, para el
mejoramiento del sistema.

b. Proponer los instrumentos de Su competencia, como el TUPA, RAISA,
CUIS, directivas, etc., en coordinacion con Oficina de Planificacion,
Presupuesto y demas areas competentes, para su procesamiento de
aprobacion ante el Concejo Municipal.

C. Promover la realizacién de operatives multisectoriales para el control y
ordenamiento de los diferentes establecimientos comerciales, bares y

afines.

d. Evaluar los costos de los servicios municipales y proponer los reajustes

RERURSQS

HUIBROS

correspondientes, en coordinacion con las diferentes dependencias,
también en consulta y coordinacién con la sociedad civil.

e. Ejecutar las cobranzas a través del ejecutor coactivo de las deudas
tributarias y no tributarias, conforme a ia Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva y el Caédigo Tributario.

f. Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo
Institucional del sistema de rentas; asi como elaborar la estadistica de
las acciones y resultados de sy ejecucion.

g. Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacién del Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional.
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h. Otras que le asigne la Oficina de Administracién Tributaria %
fiscalizacion y que sean de su competencia.

CAPITULO VI

ORGANOS DE LiNEA
ARTICULO 70°.- E| Organo de Linea es aquel que ejecuta los servicios
publicos locales, las obras y los proyectos de desarrollo social, econdmico
y ambiental, teniendo como marco general las competencias sefialadas
por la Ley Orgénica de las Municipalidades.

ARTICULO 74°.- E| Organo de Linea de la Municipalidad Distrital de
+ANCo esta integrada de las siguientes unidades organicas:
- .
< a. Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural e infraestructura.
Sub Gerencia de Estudios y Obras.
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Rural y Catastro.
Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras.
. Gerencia de Desarrollo Econémico Local y Ambiental.
Sub Gerencia de Desarrollo Productivo y Promocién Empresarial.
Sub Gerencia de Desarrollo Ambiental y ATMGSAS.
. Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Servicios Municipales.
Sub Gerencia de Servicios Municipales, DEMUNA y OMAPED.
Sub Gerencia Local de Empadronamiento y Programas Sociales.

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

SUB CAPITULO |

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO RURAL E
INFRAESTRUCTURA
ARTICULO 72°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano Rural e

Infraestructura, es el drgano de linea encargado del Planeamiento del

Desarrolio en materias de competencia del Distrito de Anco, es
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h. Otras que le asigne | Oficina de Administracién Tributaria y

fiscalizacion Y Que sean de sy competencia.
CAPITULO v

ORGANOS DE LINEA

- El Organo de Linea es aquel que ejecuta los servicios
publicos locales, las obras y los proyectos de desarrol

ARTICULO 7¢°.

lo social, condomico

Y ambiental, teniendo COMo marco general las competencias sefialadas

por la Ley Orgénica de lag Municipalidades.

ARTICULO 74°. E Organo de Linea de fa Municipalidad Distrita de
28 ::“_";-.-Anco esta integrada de |as siguientes unidades organicas:
X s s
{a Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural e infraestructura.
Sub Gerencia de Estudios y Obrag
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Rural y Catastro.
Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Obras.
. Gerencia de Desarrollo Econémico Locaj y Ambiental.
Sub Gerencia de Desarrollo Productivo y Promocion Empresarial.
Sub Gerencia de Desarrollo Ambiental y ATMGSAS,
. Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Servicios Municipales.
Sub Gerencia de Servicios Municipales, DEMUNA y OMAPED.

Sub Gerencig Local de Empadronamiento Y Programas Sociales.
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

SUB CAPITULO |

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO RURAL E

. INFRAESTRUCTURA

i ARTICULO 72°.- (4 Gerencia de Desarrollo  Urbano Rurai e
Infraestructura, es e organo de lines encargado del Planeamiento del
Desarrollo en materias de competencia del Distrito de Anco, es
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responsable de la elaboracion, ejecucion y evaluacién de proyectos que

ejecuta la Municipalidad, asi corno proponer medidas de ordenamiento y

planeamiento del territorio, elaboracién del Catastro y formular estudios y

proyectos de inversion local y de Infraestructura social y productiva.

ARTICULO 73°.- Son funciones de la Gerencia de Desarrolle Urbano

Rural e Infraestructura.

a.

b.

P f.
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Planificar, organizar, conducir, ejecutar y controlar las actividades de
planeamientc rural y catastro integra! en el Distrito.

Programar las inversiones y obras a nivel Distrital, en coordinacion con
las demas dependencias, resultado del procsso del presupuesto
participativo.

. Conducir y coordinar los procesos para la formulacion, aprobacion,

viabilizacion, de los perfiles y expedientes técnicos, segin la
normatividag vigente, para la ejecucion de los proyectos de desarrollo
local y de infraestructura social y productiva.

. Dirigir la ejecucién de obras publicas de la Municipalidad, que se

gjecutan por administracion directa.

. Integrar la Comisién de recepcidn de proyectos, estudios, recepcién de

obras, formulacion de bases técnicas y administrativas de concursos vy
licitaciones, y otros para las que se le designe.

Reglamentar, controlar vy oftorgar licencias de construccion,
remodelacion, refaccion y demolicion de casas, edificios publicos y

privados.

. Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio

urbano, mediante la calificacion de instalaciones en la via publica.

. Resolver los recursos de reconsideracion que se presenten contra las

resoluciones emitidas dentro de las Sub Gerencias, como primera

instancia.
Formular el Plan de zonificacion y de expansién urbana.
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j. Realizar trabajo conjunto y coordinado con las demas dependencias,

referido a la ejecucion de obras, administracion de los diferentes
tributos y de servicios locales.

k. Coordinar con entidades desconcentradas de los ministerios y del

be

Gobierno Regional, el monitorec de los Proyectos de Inversion Socigl
de lucha conira la pobreza.

Asesorar al Concejo Municipal y coordinar con los Organos
correspondientes, la ejecucion de los Proyectos con recursos de la
transferencia para Proyectos de Infraestructura y ia suscripcion de ios

contratos respectivos.

m.Supervisar la ejecucion de los proyectos de infraestructura social y

productiva, asi como elaborar los informes de su sijecucion fisica y

financiera.

n. Elaborar, sugcribir y registrar los PIP sujetos ai SNIP en el Banco de

Proyectos, asi como otros estudios de pre inversién dentro del ambito
de su competencia, y poner a disposicién de la Gerencia Municipal toda
la informacién correspondiente en concordancia con las politicas
sectoriales, el Programa Multianual de Inversién Publica y los Planes

de Desarrollo Regional y Local.

o. Deben realizar las coordinaciones y consultas necesarias para

enmarcar los proyectos en las competencias de su nivel de gobierno y

para evitar la duplicidad de fos mismos.

p. Elaborar los Términos de Referencia cuando se contrate la elaboracion

de estudios de pre inversion.

g. Verificar el saneamiento fisico legal y los arreglos institucionales

necesarios para la implementacion del PIP.

r. Proponer e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,

procedimientos y normatividad internas de las Sub Gerencias a su

cargo, en coordinacion con las demas dependencias.

s. Proponer y evaluar el plan operativo de su Area.

t. Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacion del Plan

Estratégico de Desarrollo Institucional.
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u. Otras que le asigne la Gerencia Municipal vy que sean de su
competencia.

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ OBRAS

ARTICULO 74°.- La Sup Gerencia de Estudios y obras es la unidad
organica de linea. Jerarquicamente depende de Ig Gerencia de Desarroilo
Urbano Rurel e Infraestructurs.

ARTICULO 75°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Estudios y Obras:

a. Organizar, dirigir, coordinar y controlar los estudios de pre inversion
(perfiles y factibilidad) de proyectos de inversién Publica enmarcados
en el Sistemg, Nacional de Inversién Pblica SNIP.

b. Elaborar los estudios de inversion definitiva con arreglo a las normas
técnicas y al Sistema Nacional de Inversién Plblica (SNIP)
preservando el proceso de calificacion previa que implica esta
normatividad.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con

actividades relacionadas con la elaboracién de estudios y proyectos de
inversiones en el Distrito, asi como la formulacién de los expedientes
técnicos conforme a los perfiles aprobados.

d. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos constructivos de

(3] cconton obras publicas municipales.
\\,)\ W05
:‘r )

./ @ Formular y establecer los términos de referencia de contratos, bases y
&

especificaciones técnicas de concursos y supervision de los estudios vy
obras municipales de acuerdo a las normas que los rigen.

f. Aprobar las valorizaciones de! avance de estudios y obras municipales.
. Dar conformidad a la recepcion de las obras municipales ejecutadas

Q2

por terceros y dictaminar sobre el cumplimienio de los contratos
respectivos.
- Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacion del Plan

=

Estratégico de Desarrollo Institucionat.

I. Otras que se le confiere el gerente.
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SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO RURAL Y CATASTRO

ARTICULO 76°.- La Subgerencia de Planeamiento Urbano Rural y
Catastro es un érgano de linea que depende funciona! y jerdrquicamente
de la Gerencia de Desarrollo Urbano Rural e Infraestructura.

ARTICULO 77°.- Son Funciones de ia Sub Gerencia de Planeamiento
Urbano, Rural y Catastro.

a. Elaborar y proponer a Concejo Municipal el Plan de Desarrolio
Urbano o Rural del distrito, segun corresponda, con sujecion al plany
& las normas municipales distritales sobre la materia.

b. Autorizar y fiscalizar la ejecucién del plan de obras de servicios
publicos o*privados que afecten o utilicen la via plblica © zonas
aéreas, asi como sus modificaciones; previo cumplimiento de las
normas sobre impacto ambiental.

¢. Elaborar y mantener actualizado el catastro urbano y rural del
distrito.

d. Disponer la nomenclatura de avenidas. jirones, calles, pasajes,
parques, plazas y la numeracion predial.

e. Proponer el reconocimiento de asentamientos humanos y promover

su desarrollo y formalizacién.

S £ Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias de
VB

hecygsos construccion, y realizar la fiscalizacion correspondiente.

N ?‘:mq';:f-‘f g. Supervisar, controlar y evaluar las acciones competentes para el

otorgamiento de habitacién urbana.

h. Otorgar las licencias de construccion de acuerdo a pian de
acondicionamiento territorial del distrito.

i. Efectuar las inspecciones técnicas diversas y acciones de
fiscalizacion en aplicacién de la Ley de silencio administrativo positivo

y normas complementarias.
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j- Participar en la formulaciéon de los Planes de Desarrolio Municipal
Distrital Concertados, en coordinacion con el Consejo de
Coordinacion Local del distrito.

k. Centralizar Yy mantener actualizado |a informacion catastral
alfanumérica v georeferencial para |a Planificacion  Urbana y
Administrativa del distrito.

L. Mantener actualizados los planos del distrito.

m. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular en coordinacion con
las éreas competentes.

n. Emitir informes en lo Gue le compete sobre la implementacion del
Plan Estratégico de Desarroflo Institucional.

o. Otras funciones afines que le sean asignadas por la Gerencia.

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

ARTICULO 78°.- La Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de QObras,
es la unidad organica responsable de la revisién, aprobacién y supervision
de los proyectos de inversion y estudios de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes, plantea acciones correctivas necesarias, coordina sus
actividades con |as demas unidadss organicas competentes de la
PRI Municipalidad. Jerarquicamente, depende de Ia Gerencia de Desarrollo

V,? é- E ,‘-u b
Kanses 1% Urbano, Rural e Infraestructura.

ARTICULO 79°.- Son funciones de la Sup Gerencia de Supervision y
Liquidacion, las siguientes:

: \ a. Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados por la

i i f dependencia encargada de acuerdo al Sistema Nacional de Inversion

A Publica y aprobados en e proceso del Presupuesto Participativo para
el afio fiscal correspondiente.

. Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las especificaciones

tecnicas, planos Y -presupuesto de las obras de infraestructura que
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contrata.

¢. Revisar y dar conformidad a los expedientes de pre liquidacion de obra
en el aspecto técnico financiero y remitir ala Comision de Liguidacion
de Obras.

d. Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de
comprobar irregularidades en la elaboracion de expedientes técnicos,
ejecucion y liquidacion de obras.

2. Exigir, verificar que los terrenos en los cuales se proyecten sjecutar
obras de infraestructura, estén debidamente saneados y habilitados
con los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion cuando el
caso lo requiera, antes de la conformidad de los proyectos
correspondientese

f. Supervisar la ejecucion de obras por contrata y de administracién
directa de acuerdo a la normativa vigerite.

g. Revisar y verificar la correcta formulacion de las bases iécnicas y
administrativas para concursos vy licitaciones publicas, asi como las
liquidaciones de obra y actas de conformidad, antes de la suscripcion
de las mismas.

h. Verificar u observar las normas y especificaciones técnicas de
construccion para los materiales a ser utilizados en las obras publicas

%5*&3’?5?}‘
Ve @
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municipales y su mantenimiento.
i. Supervisar la ejecucion de proyectos de inversion social, econdmica y
ambiental.

-
SR

. Alcanzar informacién competente para la péagina web de la
Municipalidad.

k. Emitir informes en lo que le compete sobre la implementacién del Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional,

I. Otras funciones afines que le sean asignadas por la Gerencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCO Euﬁ'

LA MAR — AYACUCHO - VRAEM ()
Creado mediante Ley N°. 510, de fecha 13 de septiembre de 1907 g

“Afo de la Consolidacién del Mar de Grau”

ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-2016-MDA-LM/AYAC

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCO - LA MAR
POR CUANTO:
EL CONCEJO MUNICIPAL DE ANCO - LA MAR

VISTO:

El Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de Anco - La Mar, en Sesion
Ordinaria de fecha 18 de noviembre del 2015, acordd aprobar el Reglamento Ia
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, mediante
ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL N°® 096-2015-MDA-LM/AYAGC y en Sesion
Ordinaria de fecha 29 de setiembre del 2016, acordd aprobar el Manual de Perfil de
Puestos — MPP, Cuadro de Asignacion de Personal — CAP (provisional), Presupuesto
Analitico de Personal — PAP y Clasificador de Cargos, mediante ACUERDO DE
CONCEJO MUNICIPAL Ne 077-2016-MDA-LM/AYAC. ¥

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo dispuesto por el
articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, ley N° 27972:
concordante con el articulo 194° de |a Constitucion Politica del estado, modificado por la
Ley N° 27680, Ley de reforma Constitucicnal:

Que, de conformidad a Ia Ley de reforma Constitucional N° 27680,
mediante el cual modifica el capitulo XIV del Titulo IV de la Constitucion Politica del
estado establece en el articulo 194° que las Municipalidades Distritales son organos de
gobierno local, tienen autonomia politica, economica y administrativa en asuntos de su
competencia; y les otorga potestad tributaria; correspondiendo al Concejo Municipal, Ia
funciéon normativa a través de Ordenanzas, las que tienen rango de Ley, conforme al
numeral 4) del articulo 200° de nuestra carta magna;

Que, conforme a lo dispuesto por los numerales 3) y 32) del articulo 9° de
la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N®27972, concordante con los Lineamientos
Tecnicos para la Formulacion de Documentos de Gestién en el Marco de Ia
Modernizacion Administrativa, aprobado por Resolucion Jefatural N°109—95-|NAPIDNR,
compete al Concejo Municipal aprobar el Régimen de Organizacién Interior y
funcionamiento del Gobierno Local;

Que, la Ley Marco de la Modernizacion, de la Gestion del Estado, en su
articulo 1°, numeral 1.1) declara el estado en proceso de modernizacion en sus diferentes

instancias, dependencias entidades, organizaciones y procedimientos con la finalidad

del ciudadano:

Que, con Decreto Supremo 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos
para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
por parte de las entidades de |Ia Administracién Publica, define como el documento
normativo de gestién institucional que formaliza la estructura organica de la entidad
orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las
funciones generadas de Ia entidad y las funciones especificas de los érganos y unidades
organicas y establece sus relaciones y responsabilidades:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCO e

LA MAR — AYACUCHO - VRAEM Suf CIQOO J

: foaad,
Creado mediante Ley N°. 510, de fecha L3 de septiembre de 1907 i

“Afio de la Cansolidacion del Mar de Gray”

Pag. 02 /iy ORDENANZA MUNICIPAL Ne 008-2016-MDA-LM/AYAC

Que, en uso de las facultades conferidas en el articulo 20°, numeral 6) de
la ley Organica de Municipalidades N° 27972 y la ley del Procedimiento Administrativo
general N°27444 ¢l Concejo Municipal de Anco La Mar en sesion Ordinaria por
Unanimidad aprueba la siguiente Ordenanza:

ORDENANZA QUE APRUEBA LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCO - LA MAR

ARTICULO 1°, APROBAR I3 Estructura Organica, el Reglamento de Organizacién y
Funciones — ROF, el Manual dge Perfil de Puestos — MPP, Cuadro de Asignacion de
Personal — CAP (prow'énonal). Presupuesto Analitico de Personal - pAp y Clasificador de
Cargos de Ia Municipalidad Distrital de Anco - La Mar, las mismas que forma parte en
anexo de la presente Ordenanza Municipal.

ARTICULO 2°, DISPONER que la Gerencia Municipal, Oficina de Planificacion y
Presupuesto, Implementen Y cumplan con la aplicacion de |a Presente Ordenanza

ARTICULO 3°, PUBLIQUESE conforme a Ip establecido en Jog incisos 2, 3 y 4 del
Articulo 44° de |3 Ley Ne 27972, Ley Organica de Municipalidades.

ARTICULO 4°, DEJAR SIN EFECTO todg disposicion qQue se oponga al presente
dispositivo municipal.

ARTICULO 5°. DISPONER, |a vigencia de |a presente ordenanza a partir del dig
siguiente de sy publicacion,

POR TANTO:
MANDO SE REGISTRE, PUBLIQUE Y CUMPLASE

DADO EN LA cAsA MUNICIPAL, A LOS TRES DIAS DEL MES pg OCTUBRE DEL
ANO DOS MIL DIECISE|S.

AR 0
/ W -
u [funes Gutierrez |
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MUINILLFALIDAD DISIRLTAL DE ANCO — LA MAR so :
Creado mediante Ley N°. 510, de fecha 13 de septiembre de 1907 Rg
@ B

2009092

“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL N° 096-2015-MDA-LM/AYAC.

VISTO:

En Sesion Ordinaria de Concejo Municipal N°21-2015, de fecha 18 de noviembre del 2015
y el DICTAMEN N° 02-2015-MDA/TA de la Comision de Presupuesto y Planificacion, que emite
Dictamen favorable para la Aprobacion delos Documentos de Gestién: Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme establece el Art. 194° de la Constitucion Politica del Estado en

concordancia con el Art. Il del Titulo Preliminar de |a Ley Organica de Municipalidades N° 27972,
las Municipalidades Provinciales y Distritales son los Organos de Gobiemo Local, tienen
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;
Que, de conformidad con lo dispuesto por el Art. IV del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972 y demas normas concordantes la finalidad de los Gobiernos Locales es
representar al vecindario, promover la adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el
desarrollo integral sostenible y armonico de su circunscripcion;

Que, segun el Art. 41° de la Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972, los acuerdos son
decisiones, que toma el concejo, referidos a asuntos especificos de interés publico, vecinal o
institucional, que expresan la voluntad del Organo de Gobierno para practicar un determinado acto
o sujetarse a una conducta o norma institucional;

Que, estando a lo establecido por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, en su
Art. 40° que sefiala: las ofdenanzas son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la
estructura normativa municipal por medio de las cuales se regula las materias de su competencia
normativa;

Que, es politica de la Municipalidad Distrital de Anco — La Mar, modernizar su
funcionamiento, para lo cual es necesario que actualice sus Documentos de Gestion, iniciandose
este proceso con el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y Estructura Organica;

Que, con DICTAMEN N° 02-2015-MDAJ/TA, la Comision Ordinaria de Presupuesto y
Planificacion ha emitido Dictamen favorable para la Aprobacién del Documentos de Gestion:
Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y su correspondiente
Ordenanza Municipal, la misma que fue tratado en Sesién de Concejo Municipal;

Que, con INFORME N° 127-2015-MDA-LM-OPP/FCP, la CPC. Felicitas Contreras Pareja,
Directora de Planificacion y Presupuesto, da opinion favorable y la conformidad al proyecto de la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de Ia Municipalidad y opina que
se prosiga con los tramites correspondientes para su aprobacion,

Estando a las consideraciones expuestas y a lo dispuesto en la Ley N° 27972 — Ley
Organica de Municipalidades, y demas normas conexas, Sesiéon de Concejo por unanimidad,
previa deliberacién del caso con autorizacién de ejecucion inmediata de lo acordado y con la
dispensa de lectura y aprobacion del acta;

SE ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. APROBAR el DICTAMEN N° 02-2015-MDA/TA de la Comision de
Presupuesto y Planificacion, que Aprueba en todos sus extremos la Estructura Organica y €l
Reglamenta de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de Anco — La Mary
su Ordenanza Municipal correspondiente.

ARTICULO SEGUNDO. DEJAR SIN EFECTO el ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL N° 050-
2015-MDA-LM/AYAC.

ARTICULO TERCERO. ENCARGAR el cumplimiento del presente Acuerdo a la Gerencia
Municipal, Oficina de Planificacion y Presupuesto y a las areas estructuradas de la Municipalidad.

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL, A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DEL ANO DOS MIL QUINCE.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

AL DE 2
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FIVINVALIFALIUAL VIDIRLIAL UE ANLU — LA MAK ;tuag
Creado mediante Ley N°. 510, de fecha 13 de septiembre de 1907 ﬁ)‘r_i::’;"“
“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau® Mg

ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL N° 077-2016-MDA-LM/AYAC

VISTO:

En Sesién Ordinaria de Concejo Municipal N° 18-2016, de fecha 29 de setiembre del 201 y
el DICTAMEN N° 001-2016-MDA/RCPP de la Comision de Presupuesto y Planificacion, que emite
Dictamen favorable para la Aprobacién delos Documentos de Gestién: Manual de Perfil de
Puestos — MPP, Cuadro de Asignacién de Personal — CAP (provisional), Presupuesto Analitico de
Personal — PAP y Clasificador de Cargos, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme establece el At 194° de |a Constitucion Politica del Estado en
concordancia con el Art. Il del Titulo Preliminar de Ia Ley Organica de Municipalidades N° 27972,
las Municipalidades Provinciales y Distritales son los Organos de Gobierno Local, tienen
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el Art. IV del Titulo Preliminar de la Ley
Organica de Municipalidades N° 27972 y demas normas concordantes la finalidad de los
Gobiernos Locales es representar al vecindario, promover la adecuada prestacién de los servicios
publicos locales y el desarrolio integral sostenible y arménico de su circunscripcion:

Que, segun el Art. 41° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, los acuerdos son
decisiones, que toma el concejo, referidos a asuntos especificos de interés publico, vecinal o
institucional, que expresan la voluntad del Organo de Gobierno para practicar un determinado acto
0 sujetarse a una conducta o norma institucional:

Que, estando a lo establecido por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, en su
Art. 40° que sefala: I8s ordenanzas son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la
estructura normativa municipal por medio de las cuales se regula las materias de su competencia
normativa;

Que, es politica de la Municipalidad Distrital de Anco — La Mar, modernizar su
funcionamiento, para lo cual es necesario que actualice sus Documentos de Gestién, Manual de
Perfil de Puestos — MPP, Cuadro de Asignacion de Personal — CAP (provisional), Presupuesto
Analitico de Personal — PAP y Clasificador de Cargos;

Que, con DICTAMEN N° 001-2016-MDA/RCPP, la Comisién Ordinaria de Presupuesto y
Planificacién ha emitido Dictamen favorable para la Aprobacion del Documentos de Gestion:
Manual de Perfil de Puestos — MPP, Cuadro de Asignacion de Personal — CAP (provisional),
Presupuesto Analitico de Personal — PAP y Clasificador de Cargos ¥y su correspondiente
Ordenanza Municipal, la misma que fue tratado en Sesién de Concejo Municipal;

Que, con INFORME N° 129-2016-MDA-LM-GM/LCR, la Gerencia Municipal y opina que se
prosiga con los tramites correspondientes y solicita la aprobacién en sesién de concejo municipal;

Estando a las consideraciones expuestas y a lo dispuesto en Ila Ley N° 27972 — Ley
Organica de Municipalidades, y demas normas conexas, Sesién de Concejo por unanimidad,
previa deliberacion del caso con autorizacion de ejecucion inmediata de lo acordado y con la
dispensa de lectura y aprobacion del acta;

SE ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. APROBAR el DICTAMEN N° 001-2016-MDA/RCPP de la Comision de
Presupuesto y Planificacion, que Aprueba en todos sus extremos Manual de Perfil de Puestos -
MPP, Cuadro de Asignacion de Personal — CAP (provisional), Presupuesto Analitico de Personal —
PAP y Clasificador de Cargos de Ia Municipalidad Distrital de Anco — La Mar y su Ordenanza
Municipal correspondiente.

ARTICULO SEGUNDO. ENCARGAR el cumplimiento del presente Acuerdo a la Gerencia
Municipal, Oficina de Planificacion y Presupuesto y a las areas estructuradas de la Municipalidad.
DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL, A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE SETIEMBRE
DEL ANO DOS MiIL DIECISEIS.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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