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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°, - Nafuraleza Juridica

La tMunicipalidad Distrital de Palca es un érgana de gobierno, promotor del desarrollo local
con personeria juridica de derecha publica y plena capacidad para sus diferentes fines y
gozan de autanomia pdlitica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
campefencia municipal constituyenda un Pliega Presupuestal para su administracion
econdmica vy financiera.

Articulo 2°. - Jurisdiccién
la Municipalidad Distrital de Palca ejerce jurisdiccidn sobre el distrita de Paica en maleria
municipal.

Articulo 3°.- Competencias

la Municipalidad distrital de Paica canfarme d articula 73 de la tey Orgdnica de
Municipalidades, Ley N° 27972, ejerce de manera exclusiva a campartida, una funcion
promatora, normativa y reguladara, asi cama kis de ejecucion y de fiscalizacién y contro!
en las siguientes materias;

a) Organizacion del espacia fisica y usa del suela.

b) Servicios publicas lacales.

c) Prateccién y canservaciéon del ambiente.

d) Desarrolla y econamia lacal.

e) Parficipacion ciudadana.

fil Servicias sacidles lacdles,

g) Prevencian, rehabiiifacion y lucha cantra el cansuma de drogas.
hy  Otras gue determine la ley.

Articulo 4°.- Base Legal
1] Conslituciéon Palitica del Perd.
2) Lley N° 24059 Ley de! Pragramd del Vaso de Leche y sus madificatorias.
3) Lley N° 27444, Ley de Pracedimienta Administrativo General.
4) Lley N° 27658 ley marca de todernizacidon de ki Gestion del Estada y sus
modificatorias.
5] Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.
4 Ley N° 27785 Ley Orgdnica det Sistema Nacianal de Cantral y Cantraloria General
de la Republica y sus modificatarias.
7} Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la informaciéon publica.
8 Ley N° 27933 ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadanag, y Decreta
Suprema N° 011-2014-IN que aprueba el reglamento de la Ley.
9) Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus madificatorias.
10) Ley N° 280564, Ley Marca del Procesa de Presupuesto Participativa.
T1) Ley N° 28294 Lley que crea el Sistema Nacianal Integrada de Catastro y su
vinculacion con el registro de predios, y sus modificatorias.
Ley N° 28611, Ley General del Ambiente,
Ley N° 28976, Ley Marca de Licencia de Funcionamienta.
Ley N® 29090, Ley de Regulacion de Habilifacianes Urbanas y de Edificacianes.
Ley N° 29664 Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesga de Desastres y sus
madificatorias.
16} Ley N° 29973, Ley Generdl de la Persona can Discapacidad.
17} Ley N° 30435 Ley que crea el Sisterna Nacianal de Facdlizacion. y Decreta Suprema
N° 002-2019-MIDIS que aprueba su reglamenta.
18) Ley N® 30490 Ley de la persona adulta mayar, y Decreto Supremo N° 024-2021-MIMP
que aprueba su regiame  a.
Decreto Ley N° 776, Ley Tributacién hMunicipal y sus madificatarias.

12
13
14
15
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21) Decreto Legislativo N° 1432 Decreto Legislativo que crea &l Sisterna Nacional de
Programacion Multianual.

22) Decreto Legislativo N° 1436 Decreto Legislativo que establece normas bdsicas sobre
la administracién financiera del Sector Publico.

23) Decreto legistativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistemma  Nacional de

Contabilidad.

24) Decreto  Legislative N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema  Nacional de
Abastecimiento.

25) Decreto Legistativo N° 1440 Decreto Legistativo del Sistema Nacional de Presupuesto
PUblico.

26) Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legistativo del Sistema Naciongl de Tesoreria,

27) Decreto Legislativo N° 1442 Decreto Legislativo de la Gestidn Fiscal de los Recursos
Humanos en et Sector Pubilico.

28] Decretfo Legislativo N° 1446 gue modifica la Ley N® 27 658.

29) Decreto Supremo  N°  054-2018-PCM  que aprueba [os  “lineamientos de
Organizacién del Estado’.

30) Decreto Supremo N° 058-2014-PCM que aprueba el Reglamento de Inspecciones
Tecnicas de Seguridad en Edificaciones y sus modificatorias.

31) Resolucidn de Contraloria N° 432-2023-CG que aprueba la Directiva N 017-2023-
CG/GMPL “Ejecucién de Obras por Administracidn Directa®,

32) Las demds normas gue regulan las funciones de respansabilidad compartida o
exclusiva de gobiermos locales.

riruwon
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5°.- La Municipalidad Distrital de Paica, para el cumplimiento de sus objetivos ha
disefiado su estructura organizacional teniendo en cuenta los criterios de racionalidad, no
duplicidad, coordinacion, simplicidad ademdas de o que establece ki Ley Organica de
Municipalidades vy el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, siendo este:

ZUU5.. CODIGO  UNIDAD ORGANICA
& T o ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Y N Concejo Municipal
W \GeUR ./ 01.2 Alcaldia
N / 01.3 Gerencia Municipal
02. ORGANOS CONSULTIVOS

02.1 Comisién de Regidores
2 Concejo de Coordinacién Local Distrital

023 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
02.4 Comité Plataforma Distrital de Defensa Civil
02.5 Comité Programa del Vaso de Leche
02.6 Junta de Delegados Vecinales y Comunales
. C}RGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Organo de Control Institucional
. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
04.1 Procuraduria PUblica Municipal
) ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
051 Oficina General de Asesoria Legal
c 2 Oficina General de Planeamienta, Presupuesto y Modernizacion
05.2.1 Oficina de Planeamiento y Modernizacion
05.2.2 Oficina de Presupuesto
0523 Oficina de Programacion Multianual de Inversiones
053 Unidad Formuladora
05.4 Oficina de Supervisidn
: ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO
06.1 Unidad de Secretaria General y Atencidn of Ciudadano
062 Oficina General de Administracion y Finanzas
06 ot s, Oficina de Recursos Humanos
6y . & icina de Abastecimientoy
[ ¥ Be Oficina de Confabiidad & ¢ »
S phe" ¢, & Oficina de Tesoreria ) -
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06.2.5 Cficina de Tecnologias de la Informacion
06.3 Cficina de Gestion Tributaria
06.3.1 Unidad de Rentas
06.32 Unidad de Fiscalizacion
06.3.3 Unidad de Ejecucion Coactiva
07. GRGANOS DE LINEA
07.1 Gerencia de Desarroile Urbano Rural € inversiones
07.1.1 Sub Gerencia de Estudios, Obras y Mantenimientos
7.1.2 Sub Gerencia de Planeamiento Urbano-Rural y Catastro
ty2 Gerencia de Desarrollo Econdmico
7.2 Sub Gerencia de Gestion de Desarrcllo Agropecuario
07.2.2 Sub Gerencia de Gestidn Ambiental
07.2.2.1 Divisidon de Equipo Mecénico
07.3 Gerencia de Desarrollo Social
07.3.1 Sub Gerencia de Desarrollo Humano v Programas Sociales
07.3.2 Sub Gerencia de Promocidn Social
07.3.3 Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
07.4 Unidad de Gestidn Municipal
i CAPITULO | i
01. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 4°.- Concejo Municipal

B Concejo Municipal es el érgane de gobierno de la Municipalidad. Esta constituido por €l
Alcalde, quien lo preside, y los Regidores, proclamados por e Jurado Nacional de
Elecciones conforme a ley. Los miembros del Concejo Municipatl ejercen funciones
normativas vy fiscalizadoras, con las facultades y atribuciones que establece la Ley N° 27972
Ley Orgdanica de Municipalidades y modificatorias; v las demads leyes concordantes con

ellas,
Articu

lo 7°.- Funcicnes del Concejo Municipal

Son funciones del Concejo Municipat:

1
2)

11

12
13

Aprobar los Planes de Desarrollo Municipat Concertados v el Presupuesto
Participativo.

Aprotzar, monitorear y confrolar el Plan de Desarrollo Institucional v el Programa de
Inversiones, feniendo en cuenta los Planes de Desarrolio Municipal Concertados vy
suUs Presupuestos Parficipativos.

Aprobar el régimen de organizacion interior vy funcionamiento del gobierno local.
Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, gue identifique
las areas urbanas y de expaonsion urbana; las areas de proteccion o de seguridad
por riesgos naturales; las dreas agricolas v las dreas de conservacion ambiental
declaradas conforme aley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rurdl, el Esquema de
Zonificacion de dareas urbanas, € Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y
demas planes especificos sobre la base del Plar de Acondicionamiento Territerial.
Aprobar €l Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el Sistema de Gestidn Ambiental Local y sus instrumentos, en concordancia
con el Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

Aprobar, modificar o derogar kas ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
Crear, modificar, suprimir © exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derechos, conforme a ley.

} Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.

} Autorizar los viajes al extferior del pais gue en comisiéon de servicios o representacion
de la municipalidad, redlicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal vy
cualquier ofro funcionario.

| Aprobar por Ordenanza Municipal el reglamento del Concejo Municipal.

| Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos
al Congreso de la Republica.

14 Aprobar normas que garanticen una efectiva participaciéon vecinal.
15 Constituir ¢ isiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

/Lﬂtﬁambar presupue ual y sus mo i‘iJ o,i nes dentro de los plazos sefalados
Fob ¥ bajo resp s . » 7 Ty
,f > ar el bala fey éi‘i
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18) Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado o través de concesiones o cudlquier oira forma de
participacion de a inversion privada permitida por ley, conforme a los articutos 32°
y 35° de lo L.OM.

19] Aprobar la creacion de Centros Poblados y de agencias Municipales.

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

21) Solicitar la realizacién de exdmenes especiales, auditoria econdéMica y ofros actos
de control al ente rector del sistema de control.

22) Fiscdlizar lo gestién publica de la municipalidad. Para tal efecto, en el presupuesto
institucional de apertura (PIA) de la municipalidad, se incorporan los recursos, segin
clasificador presupuestario. que proporcionen al concejo municipal la capacidad
logistica y el apoyo profesional necesarios para et ejercicio de sus actividades de
fiscalizacion. B Concejo Municipal estd facultado para:

i. Designar comisiones investigadoras sobre cualquier asunto de interés publico
local con la findlidad de esciarecer hechos, formular recomendaciones
orientadas a corregir normas o politicas. Para la conformacion de comisiones
investigadoras y el envio de informes a la autoridad competente se requiere el
voto favorable de no menos del 25 % (veinticinco por ciento) del total de
miembros hdbiles del concejo. Los informes y conclusiones de las comisiones
investigadoras son publicos y puestos en consideracion det Concejo Municipal.

i. Solicitar al Alcalde o al Gerente Municipal informacién sobre temas especificos,

con arreglo a sus atribuciones y funciones, con el voto favorable de un tercio del

numero legal de regidores. B Alcalde o el Gerente Municipal estdn obligados,
bajo responsabilidad administrativa, a responder el pedido de infermacion en Un
plazo no Mayor de diez dias hdabiles.

iii. Fiscalizar la implementacién de conclusiones y recomendaciones derivadas de
las acciones de control del Organo de Control Institucional y de la Contralorio
General de lo RepGblica; asi como también de los procedmientos de
investigaciéon impulsados por el Concejo Municipal v por el Congreso de la
Republica, en o que resulte perfinente,

23) Autorizar al procurador pGblico municipal, para que, en defensa de los intereses vy
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra jos funcionarios, servidores o ferceros respecto de los cuales &
Organo de Control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como
en los demds procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus
representantes.

24) Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por Mayoria calificada y conforme a ley.

25] Aprobar la donacién o o cesidn en uso dé bienes muebles e inMmuebles de la

municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta

de sus bienes en subasta publica.

2.4  probar la celebracidén de convenios de cooperacién nacional e internacional y

convenios interinstitucionales.

27) Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo
concederse licencias simultdneamente a un ndmero Mayor det 40 % (Cuarenta por
ciento) de los regidores,

28) Aprobar la remuneraciéon del alcalde vy las dietas de los regidores.

29) Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, ad como et régimen
de administracion de los servicios publicos locales.

30) Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

31) Plantear los conflictos de competencia.

32) Aprobar el cuadro de asignacion de persondl y las bases de las pruebas para la
sefeccién de personadl v para los concursos de provision de puesios de trabajo.

33) Fiscdlizar & desempefo funcional y la conducta piblica de funcionarios y directivos
municipales, para lo cual estd facultado para invitar a cucdlquiera de ellos para
informar sobre temas especificos previamente comunicados, con &l voto faverable
de un tercio del numero legal de regidores.

34) Aprobar los espacios de concertacién y participacién vecinal, a propuesta del
Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

35) Designar, a prop sta del Alcalde d Secretario Técnico responsable del

rocedimiento  ministrative Disciplinario y al Coordinador de o Unidad Funcional
—nntegri | i nal.
ds . as sz;lb s que le coxe agdan conforme a ley.
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01.2 ALCALDIA

Articulo 8°.- Alcaldia
Q Alcaldia es el 6rgano ejecutivo del gobierno local. B Alcalde es € representante legal
de |2 Municipalidad y su mdaxima autoridad administr ativa.

El Alcalde ejerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal v tiene las facultades y
atribuciones establecidas en 1a Ley Orgdnica de Municipalidades y ofras normas que le
asignen atribuciones y funciones,

- " Articulo 9°.- Funciones de la Alcaldia
. Son funciones de la Alcaldia;

1) Defender y cautelar los derechos & intereses de |3 municipadlidad vy los vecinos.

2) Convocar, presidir y dar por concluidas |as sesicnes del Concejo Municipal; ad
como ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilid ad.

3) Proponer v promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién; as como dictar
decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion alas leyes y ordenanzas.

4)  Dirigir la formulacién v someter a aprobacion del Concejo el Plan de Desarrollo
Concertado y el Programa de Inversiones concertado con la sociedad civil,

5) Dirigir lo ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

6] Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentfro de 1os
plazos y modalidades establecidos, el Presupuesto  Municipal Participativo,
debidamente equilbrado y financiado y gprobarlo, en caso de que el Concejo
Municipdl no o apruebe dentro del plazo previsto en la norma correspondiente.

7) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer frimestre del
gjercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y
memoria del ejercicio economico fenecido.

8) Proponer al Concejo Municipdl la creacién, modificacion, supresion o exoneracion
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con dacuerdo del Concejo
Municipal, solicitar ot Poder Legistativo la creacion de los impuestos que considere
necesarios, asi como informar mensuaimente respecto al control de la recaudacion
de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con 1a ley v &l
presupuesto aprobado,

9} Someter ol concejo municipal 13 Jprobacion del sistema de gestion ambiental local

y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion amibiental nacional

y regional.

Proponer d concejo municipal los proyectos de regiamento interno del concejo

municipal, los de personal, los administrativos vy todos 105 gue sedn necesarios pard

el gobierno y Ia administracion municipal.

11) Celebrar mairimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con 1as normas del Codigo
Civil.

12) Designar y cesar a gerente municipal y. a propuesta de éste, a los demds
funcionarios de confianza; asi como nomibrar, contratar, cesar, sancionar y autorizar
las licencias de los funcionarios y servidores municipdies.

13) Cumplir y hacer cumplir 128 disposiciones municipales con &l auxilio del serenazgo vy
12 Policia Nacional del Perd,

14) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor hdbil y ias administrativas en el
gerente municipal.

15) Proponer al concejo municipal ia redlizacidon de auditorias, exdmenes especiales vy
otfros actos de control.

16} Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciongs confenidas en los
informes d  auditoria interna.

17} Celebrar s actos, atos vy pard el ejercicio de sus
funcioneste=.
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18) Proponer la creacidon de empresas municipales bajo cualguier modalidad
legaimente permitida, sugerir ko participacidn accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.

19) Supervisar la recaudacidon municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras vy servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.

20) Otorgar los fitulos de propiedad emitidos en e dmbito de su jurisdiccién vy
competencia.

_21) Proponer o concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley.

22} Presidir el comité de defensa civil y de seguridad ciudadana de su jurisdiccion.

23} Atender vy resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales ¢, de ser
el caso, tramitarlos ante el concejo municipal, asl como proponerle espacios de
concertacion y parficipacion vecinal,

24) Resolver en Ulfima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo df Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

25) Las demds gue le correspondan de acuerdo a Ley.

01.3  GERENCIA MUNICIPAL

/[3 =1 Ariculo 10°.- Gerencla Municipal
~ow @ Lla Gerencia Municipal es & drgano de alta direccién responsable de dirigir, coordinar,
2% supervisar y evaluar la gestidn administrativa y operativa de la Municipalidad Distrital de
‘ca-  Pdlca; de acuerdo con la normatividad gue regula yrige alos Gobiernos Locales. Asimismo,
es ki responsable de la gestidn documentaria, atencidn o pdblico, imagen vy relaciones
publicas, asi como de brindar el apoyo administrative a Concejc Municipal y ala Alcaldia.

Por delegacién del Alcalde, dirige la ejecucién, a través de los drganos a su cargo, de la
palitica institucional con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos institucionales en
concordancia con 1os planes institucionales.

Articulo 11°.- Funciones de la Gerencla Municipal
Son funciones de la Gerencia Municipal:
1) Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestidn municipal de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.
2} Proponer Ias normas vy planes para la implementacidn de las politicas y estrategias
de la Municipalidad y disponer su implementacidn.
3} Proponer d Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria
2 Anual de lao municipalidad, conforme a las normas establecidas de la materia.

4) Evaluar e informar sobre la ejecucidén de los planes municipales, 10s recursos
invertfidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos vy metas de Ia
Municipalidad.

5) Dirigir y supervisar la recaudaciéon y administracion de 10s recursos municipales,
conforme a la normatividad vigente, asl como las Iabores de asesoria y utilizacion
de tecnologia apropiada.

é) Fomentar unc administracion participativa para ka innovacidén, organizacién de la
gestion en el marco de la modernizacién y simplificacion administrativa acorde con
los objetivos estratégicos de desarrolio local,

7} Fomentar uno cultura de integridad y transparencia en o gestidn municipal.

B} Formular, integrar y disponer o implementacidén de lineamientos de politica
institucional.

9} Promover el fortalecimiento e institucionadlizar los espacios de Parficipacion
Ciudadana, Comités de Vigilancia, y los mecanismos de Rendicion de Cuentas.

10 Diri ir isar las acciones i uladdas a defensa hacional y d sistema de control

idad vigente;
motivo :in}%ﬂentos de gestidn, conforme a
en

e unicipalidad.
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12} Coordinar, articular y orientar los productos y resuitados de las Gerencias o su cargo
hacia el cumplimiento de la misidn y el logro de los objetivos institucionales.

13} Integrar Comisiones o Comités que por ley expresa lo determine.

14) Resolver en Ultima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por
las gerencias de lo municipalidad que no hayan agotado la via administrativa,
conforme @ lo normotividad vigente.

15} Declarar lo nulidad de oficio de los rescluciones emitidas por las gerencias de la
municipalidad, cuando corresponda y de acuerdo con la normotividad vigente.

16) Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos de su competencia,

17) Las demds que le asigne €l Alcalde en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

) CAPITULO I
02. ORGANOS CONSULTIVOS

02.01 COMISION DE REGIDORES

Articulo 12°.- Comisién de Regidores

Lo Comisidn de Regidores son drganos consultivos y deliberantes del Concejo Municipal
conformado por grupos de frabajo, gue tiene lo finalidad de formular propuestas, estudios
y proyectos de normas municipales; ejerce sus funciones mediante dictdmenes. Las
comisiones permanentes y especiales, estan integrados por los regidores designados por
acverdo de Concejo Municipal a propuesta del Alcalde, las cuales estdn establecidos en

Municipalidades.
Las comisiones de regidores cumplen funciones nNormativas y de fiscalizacién de
conformidad a los establecido en el Reglamento Intemo del Concejo Municipal.

———AHic uo 13°.- Funciones de la Comision de Regidores

Son furciones ce los Comisiones de Regidores:
1"} Formular dictamenes en la comisién de trabagjo ordinarios v especiales,
2) Integrar y participar en las sesiones de comisiones ordinarias y especiales segin el
Reglamento Intemo del Concejo Municipan.
Mantener comunicacién con lo sociedad civil organizada vy los vecinos a finde
presentar altemativas de solucion o ko problemdtica local distritol,

022 CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 14°.- Consejo de Coordinacién Local Distrital

E Consejo de Coordinacion Local Distrital es el érgano de coordinacion y concertacién de
la Municipalidad Distritol de Polca. Estd integrado por el Alcalde de la Municipalidad
Distritol, quien o preside, y los regidores distritales, Alcaldes de los Centros Poblados de la
respectivo jurisdiccion distrital y por los representantes de las organizaciones sociales de
base, comunidades campesinas y nativas, asaciaciones, organizaciones de productores,
gremios empresariales, juntas vecinales y cualquier otfra forma de organizacién de nivel
distrital, con las funciones v atribuciones que sefala lo Ley Orgdnica de Municipalidades.

Articulo 15°.- Funciones del Consejo de Coordinacién Local Distritol

Son funciones del Consejo de Coordinacidn Local Distritol:

1) Coordinar y concertar la formulacidn det Pian de Desarrollo Municipal Distritol, asi como
el Prgsupuesto Parti i istrital.

2 royectos de_inversion y de servicios publicos locales.

S ¢ ao8pe 2z 1o la prestacion de servicios publicos.
VI ' oo
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4)  Promover la formacion de Fondos de inversién como estimuto a la inversion privada en

12.3

apoyo del desarrolle econdmico local sostenible.
5) Ofras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 16°.- Junta de Delegados Vecinales Comunales

« La Junta de Delegados Vecinales Comunates es el érgano de coordinacion integrado por
los vecinos representantes de tas agrupaciones urbanas vy rurales que integran el distrito vy
ue se encuenfran organizadas como juntas vecinales. Tambidn la infegran las

rw,rorgcinizcr::iones socidles de base, vecinales o comunales, ks comunidades nativas
. " respetando su autonomia y evitando cualguier injerencia gque pudiera inferir en sus
decisiones, y por los vecinos que representan alas organizaciones sociales del distritc que

02.4

promueven el desarrollo local y la participacion vecinal.

Articulo 17°.- Funciones de la Junta de Delegados Vecinales Comunales

Son funciones de la Junta de Delegados Vecinales Comunales:

1) Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversion dentro del distrito y centros
poblados.

Proponer las politicas de salubridad.

Apovyar la seguridad ciudadana a ejecutarse en el distrito.

Apovar el mejoramiento de la calidad de los servicios pUblicos locales y la ejecucion
de obras municipales.

Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del distrito en lo deportivo
vy cuttural

Fiscdlizar la ejecucion de los planes de desarrclio municipal.

Ofras funciones que se le asigne y corresponda.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 18°.- Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

B Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es el érgano de coordinacion gque forma parte
del Sistemna Nacionat de Seguridad Ciudadana y su funcion especifica es de formular los
planes, programas, proyectos y directivas, y ejecutar los mismos en su jurisdiccion, en el
marco de la politica nacional, regional y local, disehado por el Concejo Naciondl de
Seguridad Ciudadana [CONASEC).

Articulo 19°.- Funciones del Comité Distrital de Seguridad Civdadana
Son funciones det Comité Distrital de seguridad Ciudadana:

1)

3)
4)

9}

Proponer ante la Municipalidad Distrital de Paica, la aprobacion del Plan de Accion

Distrital de Seguridad Ciudadana dlienade o Plan de Accidon Provincial de

Seguridad ciudadana, elaborado bajo los enfogues de gestion por resultados,

intercuttural y distrital, y articulado con los instrumentos del SINAPLAN.

Proponer ante la Municipalidad Distrital la cprobaciéon de planes, programas y

proyecios de seguridad civdadana de relevancia para el distrito, tomando en

consideracion las particularidades culturales y linguisticas de la pobtacién.

Estudiar y analizar la probtemdatica de seguridad ciudadana en ka jurisdiccion, en

coordinacién con los integrantes del Comité de Seguridad Ciudadana.

Promover la articulacién interinstitucional a nivel distrital para el cumplimiento de los

compromisos establecidos en los planes y programas.

Informar trimestralmente a ka Secretaria Técnica del COPROSEC a través det

presidente del comité, respecto of cumplimientc e implementacion de las politicas

nacionales, regionales, provinciales y distritales de seguridad ciudadana, asi como

del Plan Nacional de Seguridad Ciudadana.

Redlizar de manera ordinaria, en forma peridédica, consultas publicas para informar

- v ooces, logros y dificulfddes de materia de seguridad

nvocar alas organizaciones
- deportivas, coordinadores

Pagina 8 de 49
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zonadles de seguridad ciudadana, integrantes de mesas de concertacion en caso

existierq, entidades del sector comercial y empresarial, instituciones privadas y ofras

gue estime pertinente.

7) Elaborar el informe trimestral de cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de seguridad ciudadana del distrito.

8) Promover y articular esfrategias de prevencion de lo violencia y el delito, dando
prioridad a los teritorios mds vulnerables de la jurisdiccion, tomando en
consideracion las parficularidades culturales y étnicas de lo poblacion.

9) Dirigir los procesos de implementacidn, monitoreo, evaluacion y ajuste del Plon de
Accidn Distrital de Seguridad Ciudadana, sobre ko base de los lineamientos

‘ establecidos por la Secretaria Técnica del CORESEC.

10) Sistematizar la informacién estadisticade seguridad ciudadana, para su respectiva
remision a la secretaria técnica del COPROSEC.

11) Promover la creacidon de mecanismos de transparencia, rendicion de cuentas y
vigilancia ciudadana del CODISEC,

12} Consolidar lo estructura y el funcionamiento de la Secretaria Técnica del CODISEC,

13} Colaborar con la Policia Nacional del Perd en los asuntos que le solicite en materia
de seguridad ciudadana.

025 COMITE PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

Articulo 20°.- Plataforma Distrital de Defensa Civil

La Plataforma Distrital de Defensa Civil es un &rgano de coordinacion y concertacién e
integracion de propuestas que se constituye en elemento de apoyo para gestién del riesgo
de desosires, cuya funcidn principal es la de incorporar esfuerzes y capacidades en 1os
procesos de preparacion de respuesta y rehabilitacion.

Lo Plataforma de Defensa Civil estd integrado por el Alcalde quien convoca y preside, y
conformado ademds por los representantes de la Sociedad Civii Crganizada, Entidades
PUblicas y Privadas, autoridades representantes de las entidades como PNP, Seguridad
Ciudadana, Sector Salud, Gobernacion, FFAA, y otras organizacicnes comunales. H
encargodo del Equipo Funcional de Gestidn de Riesgo de Desastres cumplird la funcién de
Secretario Técnico, es aprobado mediante Resolucion de Alcaldia.

Articulo 21°.- Funciones del Plataforma Distrital de Defensa Civil
Son funciones de la Plataforma Distrital de Defensa Civil:

1} Planear, dirigir y coordinar con las autoridades, las actividades relacionadas con la
defensa civil de la jurisdiccion en concordancia con las normas emitidas por INDECI.

2} Dirigir y promover la copacitacion inductiva ala poblacién para prevenir dafios por
efectos de los desastres naturales dentro de la jurisdiccion.

3) Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para hacer frente a los desastres vy
calamidades que afecten a la poblacion y sus medios de vida en el distrito.

4] Formular y agprobar los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacion de la
gestién de riesgos en la jurisdiccion.

5) Qrganizar & informar a la poblacidon de acciones operativas de defensa civil en sus
componenies de la gestidn reactiva del riesgo, y mantener activos los canales de
comunicacion con las instancias de defensa civil a nivel institucional, provincial,
regional y nacional.

6) Formular propuestas para la ejecucion de los procescs de preparacion, respuesta y
rehabilitacidon, con el objetivo de integrar capacidades y acciones de todos los
actores de lo sociedad en su dmbito de competencias.

7] Convocar a todas las entidades privadas y a las organizaciones sociales,
promoviendo su  participacién  en eskricta observancia del principio de
participacion y de los derechos y obligaciones que la Ley reconoce a estos actores.

8] Proponer normas relativas a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion
en su respecti a jurisdiccion,

9) Cumplir las d mds funcion gxqagy Sistema Nacional de Defensa
Civil. s I
N
& Les =
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024 COMITE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE

Arficulo 22°.- Comité de Administracién del Vasc de Leche

B Comité de Administracion del Vaso de Leche es el drgane encargado de organizar,
programar, dirigir, supervisar y evaluar en coordinacidn con las  organizaciones
representativas de la poblacién, en sus fases de seleccion de beneficiarios, programacion
y distribucion, en beneficio de la poblacidn materno infantil constituidas y madres
gestantes, y en un periodo de lactancia segin la normatividad vigente,

Estd intfegrado por el Alcalde quien preside, un representante de la Direccidn Regionai de
Salud, tres representantes de ka organizacion del Programa Vaso de Leche elegidos
democrdticamente, y un represenfante de productores pecuarios, debidamente
acreditados, actuandae comao secretario técnica el Gerente de Desarrollo Social.

—_—

Artfculo 23°.- Funciones del Comité del Vaso de Leche.

Son funciones del Comité del Vaso de Leche:

1) Planificar, organizar, dirgir, ccordinar, ejecutar y conirolar las acciones del
Programa Yaso de Leche, de los criterios de priorizacion alos grupas poblacionales,
ninas de 0 a é afios y madre gestantes de primera prioridad, nifios de 7 a 13 anos,
tercera edad, y personal con TBC en el dmbito jurisdiccional.

2) levar el registro y padrdn de los comités del Programa Vase de Leche,
debidomente actualizada, verificar el nomero de los beneficiarios, priorizando o
cantidad de raciones, cuadro valores nutricionales, cuadro de entrega vy
distribucion del producto.

3) Garantfizar o adecuada preparacion de los aimentos, as como la canfidad y
calidad de las raciones para los beneficiarios.

4) Supervisar la ejecucion del programa en férminos de calidad, cantidad, precio y
oportunidad en la entrega de la racion, asi comao la afencion oportuna.

5) Cumplir funciones inherentes al Comité de Administracién del programa Vaso de
Leche segun normdas establecidas para tal.

) CAPITULO 1lI
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 24°.- Organo de Control Instituclonal

H Organc de Conirol Institucional es conformante del Sistema Nacional de Control, cuya
finalidad es llevar a cabo e control gubernamental en la Municipalidad Distrital,
promoviendo la correcta vy fransparente gestion de fos recursos v bienes de la entidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; asi como, €l togro de sus
resultados; mediante la ejecucion de los servicios de confrol simultdneo y posterior y
servicios relacionados, conforme a las normas aprobadas por la Contraloria General de
Republica. Se ubica en el mayor nivel jerdrquico organizacional.

Ariculo 25°.- Funciones del 6rgano de Control Institucional

son funciones del Organo de Control institucionat:

1) Formular en coordinacion con las unidades orgdnicas competentes de la Contraloria
General de la Republica, e Plan Anual de Confrol, de acuerdo a las disposiciones que
sobre la materia emita la Contraloria General de la Republica. .

Formular y propener @ la entidad, el presupuesto anual del Organo de Confrol
institucional para su gprobacién correspondiente.

Ejercer el control interno, simultdnec y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en | s Normas Generales de Control Gubernamental y demds normas
emitidas por la € traloria General de o Republica.

Ejecutar los serv cios de control y servicios relacionados con sujecion a 'as Normas

de- - Gubernamenta v demads disposiciones emitidas por la Contraloria
@;? T onco. ' e
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5) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y e nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del Organe de Control Institucional en todas sus etapas
y de acuerdo a los estandares establecidos por fa Controloria General de kx Republica.
Comunicar oporfunamente los resultados de los servicios de control a la Centroleria
General de 'a Republica para su revision de oficio, de corresponder, luego de los cual
debe remitirlos al Titular de 'a entidad o del sector, y a los organos competentes de
acuerdo a la ley; conforme a las disposiciones emitidas por la Controloria General de
la Republica.

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones

~e_mifidas por ka Controtoria General de ka Republica.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacién de documentos, debiendo informar o Ministerio PUblico o al
Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad orgdnica de ki
Controloria General de la Republica bajo cuyo dmbito se encuentra el Organo de
Controt Institucional.

9} Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgdnicas competentes de la
Contratoria General de la Republica para la comunicacion de hechos evidenciados
durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio PUblico conforme @
las disposiciones emitidas por la Controloria General de la Republica.

10) Crientar, recibir, derivar o atender denuncias, ctorgandole ef tframite que corresponda
de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias
o de la Controloria General de la Republica scbre ka materia.

11} Redlizar el seguimiento a s acciones que la enfidad disponga para la implementacion
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en !os resulfados de los
servicios de confrol, de confoermidad con las disposiciones emitidas peor la Confroloria
General de la Republica.

12) Aapoyar alas Comisiones Auditoras que designe la Controtoria General de la Republica
para la realizacion de los servicios de control en el dmbito de la entidad en la cual se
encuentra el Grgano de Control Institucional, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del Organo de Control
Institucional deben prestar apoyo, por razones operativas o de especidlidad y por
disposicién expresa de 'as unidades orgdnicas de linea u érganos desconcentrados de
la Controloria General de la Republica, en ofros servicios de confrol y servicios
relacionados fuera del ambito de la entidad. B Jefe del Organo de Control Institucional,
debe dejar constancia de tal situacidn para efectos de ko evaluacién det desempefio,
toda vez que diche gpoyo impactard en el cumplimiento de su Pian Anual de Control.

13) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos gue le formule ka Controlorfa General de
ko Republica.

14) Cautelar gque la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se redlicen de conformidad con Ias disposiciones emitidas por o
Controloria General de o Republica.

15) Cautelar gue cualguier modificacién a Cuadro de Asignacién de Puestos, al
presupuesto asignado o al ROF, en lo relativo al Organo de Control institucional se
redlice de conformidad alas disposiciones de la materia y las emitidas por la Controtoria
Generat de la Republica.

16) Promover la capacitacién, el entrenamiento profesional vy desarrollo de  las
competencias del Jlefe v personal del Orgcno de Control Institucional a fravés de ia
Escuela Nacional de Control o de ofras instituciones educativas superiores nacionales
0 extranjerdas.

17) Mantener ordenados, custodiados y a disposicidon de la Controloria General de 'a
Republica durante {10) ahos los informes de auditoria, documentacién de auditoria o
papeles de tfrabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo @
las funciones de! Organe de Control Institucional, luego de los cuales guedan sujetos a
los normas d - archivo vigentes para el sector publico.

A

ks

18 Efectuar g toyocuali gon. rtuna in ra read de k informacion en los
o7 licoti o8 & i osde aCon i Gen ubtica.
o £ = - : &
o ™ . .
2 . uige)3) P&gina 11 de 49
2

]

~



n t_\ ‘1 F.
S~
|§ J

i
A -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA o e
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES £ iy,
Jomooa wll )
- —'--—.:.—1"

19) Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el

vy

ejercicio de sus funciones.

20) Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control interno

por parte de la entidad.

21} Presidir ka Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de

acuerdo a las disposiciones que emita la Contraioria General de la Repliblica; v,

2} Otras que establezca lka Conirdloria General de la Republica.

) CAPITULO IV
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

Articulo 26°.- Procuraduria POblica Municipal

ta Procuraduria POblica Municipal es el érgano de defensa juridica, encargado de la
ejecucion de todas las acciones gue conlleven a garantizar los intereses y derechos de la
municipalidad, conforme @ lo dispuesto en la Ley del Sistema de Defensa Juridica del
Estado. Se ubica en el mayor nivel jerdrquico organizacional.

Articulo 27°.- Funciones de la Procuraduria Pdblica Municipal

g

: 2)

8)

?)

10

)

. Son funciones de ka Procuraduria Publica Municipal:

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

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

Coordinar y solicitar, a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios
para evaluar € inicio de acciones © ejercer una adecuada defensa del Estado.
Evaluar e inicio de acciones legales cuando estas resulten mds onerosas que el
beneficio econdmico gque se pretende para el Estado.

Efectuar toda accidon que conlleve ala conclusion de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique diguna situacion favorable para el Estado.

Propiciar, intervenir, acardar y suscribir convenios de pago de la reparacién civil en
investigaciones o procesos pendles donde intervengan de acuerdo con ki normativa
vigente.

Emnitir informes al Alcalde proponiendo la solucidn mds beneficiosa para el Estado,
respecto de los procesos en los cudles interviene, bagjo responsabilidad y con
conocimiento a la Pracuraduria General del Estado.

Delegar representacién a favor de los/as abogados/as vinculados a sy despacho.
Asimismo, podrd delegar representacidn a abogados de otras entidades publicas de
acuerdo a los pardmetros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

Condciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme
a los requisitos y procedimientos dispuestos por ia normativa, Para dichos efectos es
necesario la autorizacion del Alcalde, previo informe del Procurador Plblico.
Coordinar con o Procuraduria General del Estado sobre los acciones de
asesoramiento, apoyo tacnico profesional y capacitacion gue brinda en beneficio de
la defensa juridica del Estado.

11} Las demds funciones establecidas en las normas gue rigen el Sistema Administrativo de

Defensa Judicial del Estado.

PAgina 12 de 49
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CAPITULO V
ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 28°.- Oficina General de Asesoria Legal

la Oficina General de Asesoria Legdl es & &rgdno de asesoramiento responsable de
asesorar y emitir opinidbn de cardcter juridico a la Alta Direccidén y a tas unidades de
organizacion de la Municipalidad Distrital de Paica. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 29°.- Funciones de la Oficina General de Asesoria Legal

Son funciones de la Oficina General de Asesoria Legal:

1) Asesorar d la Alta Direccidn y a las unidades de organizacién de la Municipatidad
Distrital  sobre asuntos de cardcter juridico relacionados con las competencias
municipales.

2) Absclver consuttas de cardcter juridico que le sean formuladas por fas diferentes
unidades de organizacién de la administracion municipal; emitiendo dictémenes vy
opinicnes legales.

3) Formular dispositivos legates en coordinaciéon con las unidades de organizacién de ia
municipalidad segin correspondd, v emitir opinion juridica sobre proyectos de
ordenanzas, acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia gue se sometan
a su consideracién,

4] Proyectar los actos resclutivos de Alcaldia y Gerencia Municipdl; asi como llevar su
registro sistematizado de archivo.

5) Evaluar los proyectos de Resoluciones de Atcaldia y Gerencia Municipal elevados a su
despacho.

&) Revisar y visar los proyectos de dispositivos legates que expida la Alta Direccidn,
debiendo contar previamente con el informe técnico elaborado por & organo
correspondiente.

7} Formular o emitir opinidn juridicd respecto @ subastds, convenios y contratos diversos
gue cetebra o Municipalidad, en observancia de la normatividad vigente, bajo
responsabilidad.

8) Emifir opinidn juridica sobre los recursos impugnativos y quejas.

9) Compilar, concordar y sistematizar tas normas legales relacionadas con la entidad.

10) Cumplir con las imptementacion y recomendaciones efectuadas por el Sistema de
Control Inferno — CSI, ejecutando las acciones que corresponda en el dmbito de su
competencia.

i1} Ofras funciones que le asigne & Gerente Municipdl dentre del dmbito de sus
competencias y aguellas gue le sean dadas por normativa expresa.

Articulo 30°.- Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

la Oficing General de Planeamiento, Presupuesto v Modernizacion es el drgano de
asesoramiento, encargado de dirigir, planear, organizar, centrotar y evatuar las actividades
de los sistemas administrativos de planeamiento  estratégico, presupuesto publico,
programacion multionual y gestidn de inversiones y modernizacion en concordancia con
el Plan de Desarrollo Concertado (PDC) y et Plan estratégico Insfitucional (PEI}. Asimismo,
las actividades de cooperacidn técnica. Depende de la Gerencia Municipal.

Articvlo 31°%- Funciones de la Oficing General de Planeamiento, Presupuesto vy

M nizaclén

Son funcicnas de la Oficing Generat de Planeamiento, Presupusasto y Modernizacion:

1} Planear, organizar, dirigir y controlar, en e ambito de la Municipalidad Distrital, fos
procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto PUblico, Planeamiento
Estratégico, Inversidon PUblica, Modernizacion y Cooperacidén Técnica.

2) Prop er y aprobar drectivas y normas de aplicacion en e ambito institucional
relaci nadas con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Piblico, Planeamiento

Esa‘o ‘gico, Inversi: B0 i Modemiza i vy Cooperacion Tecnica.
o TRy 7~ iy,
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3) Oirigir el proceso técnico de formulacidn, monitoreo y evaluacion de los planes
estratégicos y operativos, de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos vigentes
sobre la materia.

4} Dirigir el proceso de modernizacion de la gestidon institucional de acuerdo con Ias
normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

Emitir opinidn técnica respecto a los documentos de gestidn de la entidad.

Promover, asesorar y participar en io formulacién de ta gestidn de procesos,
simplificacién  administrativa vy demds materias comprendidas en el sistema
administrativo de modernizacién de la gestién publica.

., _Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anuai con una perspectiva

FE e g rogramadén multionual y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucionat de
Apertura (PlA).

8} Gestionar ko aprobacién de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) de
entidad.

9] Redlizar e seguimiento de ko ejecucidn presupuestal del pliego institucional,
elaborando proyecciones de gastos y de avance de metas financieras.

10) Redlizar la conciliocidn semestral y anual del marco legal del presupuesto de la
entidad.

11) Ejecutar las acciones gue correspondan como Oficina de Programacidn Multianuai de
inversiones, de acuerdo con Ias normas vy lineamientas técnicos sobre la materia,

12} Emitir opinidn técnica en el dmbito de su competencia.

13) Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

14] Cumplir con las implementacién y recomendaciones efectuadas por el Sistema de
Confrol Interno — C8l, ejecutando las acciones que corresponda en € ambito de su
competencia.

15) Las demds funciones que le asigne el Gerente Municipal en el maorco de sus

N\ A competencias o aguellds que le corresponda por NOMMA expresa.

Ariculo 32°.- La Oficina General de Planeamientfo, Presupuestc y Modernizacién para el
cumplimiento de sus funciones cuenta con las siguientes unidades orgdnicas:

« Oficina de Planeamiento y Modemizacion
+ Oficina de Presupuesto
« Oficina de Programacion Multianuail de Inversiones

Articulo 33°.- Oficina de Planeamiento y Modernizacién

la Oficina de Planeamiento y Modernizacion es ko unidad orgonica encargada de
programar, organizar, coordinar y ejecutar los procesos de planificacion estratégica, asi
como, programar, formular evaluar y controlar &l sistema de modernizacién al interior de la
Institucion. Depende de o Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Articulo 34°.- Funciones de la Oficina de Planeamiento y Modernizacién

Son funcicnes de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy Modernizacion:

1) Organizar las fases del cicio de planeamiento estrategico para su ambito territorial,
conforme a las disposiciones normativas y metodoldgicas del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico, aplicando un enfoque territorial, en concordancia con
los planes nacionales vy regionales que correspondan, y de las politicas nacionales,
sectoriales, multisectoriales y territoricles.

2) Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia
técnica a Consejo de Coordinacién Local Distrital, Secretaria técnica y demas
organos y actores intervinientes, para la elaboracion del Plan de Desarrollo tocal
Concerta o del distrito.

3) Asesor as unidades de organizacidn de la Municipalidad Oistrital en o
ejiabor del PE! y de las politicas.
' iongl (PO municipalidad.

it estratégicos y operativos de [
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é) Asesorar a las unidades de organizacion de lka entidad en & proceso de
modernizacion de la gestidn institucional, conforme a las disposiciones normativas
de! Sistemma Administrative de Modernizacion de 1o Gestidn Publica, emitiendo
opinidn técnica en el marco de sus competencias.

7) Coordinar & implementar las nermas, metedologias instrumentos, estrategias y
iineamientos sobre simplificacion administrativa, calidod de 1o prestacion de los
bienes y servicios, gobierno abierto y gestion por procesos, conforme a las
disposiciones normativas de la materia.

8] Coordinary ejecutar el disefio, estructura y organizacién de la entidad; asl como la
elaboracion vy actudlizacion de sus documentos de gestion en materia
organizaciond y de precedimientos administratives {TUPA) conforme la normativa
de o materia.

9) Coordinar e implementar acciones vinculadas a lg identificacion, seguimiento vy

documentacién de la gestibn del conocimiento y evduacién de riesgos en el

marco de las disposiciones sobre la materia.

Identificar & implementar oportunidades de integracion de servicios en todas sus

moddlidades, para brindar mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con

el rector de la materia.

11} Eiaberar los convenios internacionaies e interinstitucionales gue contribuyan o logro
de 05 objetives de ia municipalidad.

12) Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

13) Custodiar y mantener actudlizado e acervo documentario de su oficing, y disponer
a las unidades orgdnicas a sy carge cumplan con o mismeo.

14) Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuestc vy Modernizacidon dentro del dmbito de sus competencias v aguelias
gue le sean dadas por normativa expresa

0

—~—

Articulo 35°.- Oficina de Presupuesto

Lla Oficina de Presupuesto es la unidad orgdnica encargada de programar, organizar,
coordinar y evaluar el proceso el presupussto municipal de acuerde a las normas
establecidas por la Direccion General de Presupuesto Publico y demds entes rectores.
Depende de ia Cficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Arficulo 34°.- Funciones de la Oficina de Presupuesto
Son funciones de la Oficina de Presupuesto:

2)

3)

4

5)

Ejecutar vy ccordinar, por delegacion, los fases del procese presupuestario de o
municipalidad, sujetdndose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto
Poblico v las que emita lo Direccién General de Presupuesto Publico como su ente
rector.

Formular & implementar los procedimientos v lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asescramiente técnico v coordinando con los
organes y unidades ejecutoras.

Gestionar la programacion multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto
institucionat, en coordinacion con las demds unidades orgdnicas, garantizando que 1as
pricridades acordadas  institucionalmente guarden correspondencia  con s
pregramas presupuestales y con la estructura presupuestaria.

Consclidar, verificar y presentar la informacidn gue se genera en ks unidades
ejecutoras y centros de costos dei pliego, respecto ala ejecucion de ingresos y gastos
autorizados en los presupuestos vy sus modificaciones, de acuerdo con el marco fimite
de ios créditos presupuestarios aprobados.

Efectuar el seguimiento vy o evaluacion del proceso presupuestario de o entidad,
organiz  do y presenfando o informacion presupuestaria correspondiente para el
andlisis el desempefo de la gestidn del presupuesto respecto dl logro de resultados
priorit  objetivos estratégicos institucionales; segun corresponda, en coordinacion

c HiEct  en .. e  upuesto PUD o.
A | & \fecm dsen .k code, ®
o s . 4
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7} Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficinag General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacidn dentro del ambite de sus competencias v aquelfas que le
sean dadas por normativa expresa.

Articulo 37°.- Oficina de Programacién Multlanual de Inversiones

La Oficina de Programacion Multianual de Inversiones es la unidad orgdnica encargada

de lo Programacion Multianual v Gestidn de Inversiones responsable de la fase de

Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversion en e dmbito de las

competencias establecidas en la normativa de la materia. Depende de la Oficina General
® de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion.

Articulo 38°.- Funciones de la Oficina de Programacién Multianuai de Inversiones
Son funciones de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones:

1) Conducir la fase de programacion multianual de inversiones del ciclo de inversidn
del Sistema Nacional de Programacidon Multionual y Gestidn de Inversiones.

2) Elaborar y presentar el PMI del Sector o Organo Resolutivo, asi como aprobar y
registrar las modificaciones dl PMI, de acuerdo a la normativa del Sistera Nacional
de Programacion Multianual y Gestidon de Inversiones,

3) Proponer al drgano resolutivo los criterios de priorizacion de o cartera de inversiones
y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la Municipalidad Distrital de
Palca, conforme a lo establecido en la normativa del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

4) Verificar gue las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que reguieren
financiamiento, de su dmbito de competencia, se encuentren diineadas con los
instrumentos emitidos y/o aprobades por la programacién multianual de inversiones
del Sector.

5) Redlizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido
en la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de
Inversiones.

6) Emitir opinidn a solicitud de la Unidad Formuladora, asi como solicitar opinidn de la
Direccién General del Tesoro PUblico del MEF respecto alos proyectos o programas
de inversidon a ser financiados con fondos pldblicos provenientes de operacicnes de
endeudamiento.

7) Redlizar el seguimiento previsto para la fase de Programacion Multianual de
Inversiones del Ciclo de inversidn, asi como de las metas de producto y el monitoreo
de ia ejecucion de las inversiones, de acuerdo alo establecido por la normativa del
Sistema Nacional de Programacidon Multianual y Gestion de Inversiones.

8) Registrar alas UF y UEI de la Municipalidad Distrital de Palco y a sus Responsables,
asi como registrar, actudlizar y/o cancelar su registro en el Banco de Inversiones,
conforme a las disposiciones dei Sistema Nacional de Programacion Multianual v
Gestidbn de Inversiones.

9] Remitir informacién scbre las inversiones que salicite la DGPMI y los demds érganos
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

10) Otras funciones que le asigne el Jefe de ko Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacidn dentro del dmbito de sus competencias y aguellas
gue le sean dadas por normativa expresa.

Articulo 39°.- Unidad Formuladora
Lla Unidad Formuladorag, es el organo de dsesoramiento responsable de la fase de
Formulacidn y Evaluacidn del Ciclo de inversidn, Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 40°. unciones de la Unidad Formuladora
Son funcion de la Unidad Formuladora:
N A enidos, las metodologias y los pardmetros de formulaciéon vy
0 las metodolegias especificas
fostESidn evaluacion de los proyectos de
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inversior cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de
ia Municipalidad.

2} Elaborar los fichas técnicas v los estudios de pre inversién con el fin de sustentar la
concepcion técnica, econdmica y e dimensionamienfo de los proyectos de
inversién, feniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de
resulfado previstos en ka fase de Programacion Multianual de Inversiones; asi como
los fondas publicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversion v las formas de financiamienfo.

3} Registrar los convenios, cambios de unidad ejecutora, desactivacion de proyectos,

____ _—Jderre de proyectos de inversién y la verificacién de viabilidad.

24}, R egifrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

5) Cautelar gue laos inversiones de opfimizacién, de ampliacidn marginal, de
reposicion vy de rehabilitfacion no contemplen intervenciones que constituyan
proyectos de inversidn ni correspondan a gasto corriente.

4) Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion,

7) Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y
de rehabilitacion,

8) Solicitar la opinidn de ko Oficina de Programacién Multianual de Inversiones sobre
ios proyectos o programas de inversién a ser financiados con fondos publicos
provenientes de operaciones de endeudamiento exferno del Gobierno Nacional,
a fin de verificar que esfos se dlineen con los objetivos priorizados, metas e
indicadores y contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o
de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacién aprobados. Dicha
opinién es previa ala solicitud de opinién a que se refiere fa funcidn j).

9) Solicitar lo opinidén favorable de la DGPMI sobre los proyectos © programas de
inversidn a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de
endeudamiento externc del Gobierno Nacional, previo a su declaracién de
viabilidad.

10) Realizar la consistencia técnica entre e resulfado del expediente técnico o
documento equivalente v la ficha técnica o estudio de preinversidn que sustentdé la
declaracion de viabilidad de los proyectos de inversidén,

11} Remifir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds organos
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

12) Cautelar que las inversiones a formularse o aprobarse, segin sea el caso,
cormespondan a Unidades Producforas que brindan servicios publicos que se
enmarguen en lkas competfencias de su respectivo nivel de gobierno y esfén
alineadas a kas cadenas funcionales que correspondan al servicio a intervenir.

13) Desactivar las inversiones, de acuerdo a los criterios establecidos por la DGPMI.

14) Registrar en los aplicativos informdticos del Sistema Nacional de Programacion
Multiarual y Gesfidn de Inversiones las modificaciones de los proyectos de inversién
que puedan presentarse posterior a la declaratoria de viabilidad y previo a la
aprobacion del expediente técnico o documento equivalente, siempre que éstas
no cambien la concepcién técnica del mismo, sobre ka base del sustento
correspondiente de la UEL

15) Registrar la actudlizacion de los documentos técnicos que sustentaron la
declaratorio de viabilidad de los proyectos de inversibn cuando estos hayan
perdido vigencia.

16) Organizar, preservar y custodiar el adecuado registro y conservacion del acervo
documentario de la unidad orgdnica a su cargo, bajo responsabilidad.

17) Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y las normadas por el INVIERTE.PE

Articulo 41°.- Oficina de Supervision

la Oficin  de Supervisidén es ko unidad orgdnica responsable de conducir €l proceso de

supervisié  de la ejecucion de las Inversiones y de las Acfividades de Mantenimiento de ka
nfra g, i ad que ejecuta la Municipalidad.
ep nc
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Articulo 42°.- Funciones de la Oficina de Supervisién
Son funciones de lo Cficina de Supervisidn;

=7/ =) B

1)
2)

3)

4)

J)

6)
7)

8)

?)
10)

11

—

12

—

20)

Planificar, organizar, dirigir y evaluar fas actividades administrativas en todas las
fases de la ejecucién de la inversion publico de las diversas modalidades.

Revisar, analizar y dar conformidad a los expedientes técnicos o estudios definitivos,
mediante informe técnico, formular el acto resolutivo para ia aprobacién de los
expedientes técnicos o estudios definitivos, asi como de los planes de trabajo de las
aclividades de mantenimiento.

Ejecutar las acciones de supervision para la correcta aplicacién y uso de los
recursos financieros, matericles v humanos en la ejecucién de proyectos de
inversion, IOARR v actividades de mantenimienio de infraestructura.

Redlizar el seguimiento y supervision periddica a la ejecucion de los proyectos e
IOARR, en concordancia con lo programacion del afo presupuestal.

Evaluar y reportar el avance fisico de los proyectos en procesc de ejecucion,
emitiendo los informes periédicos, recomendaciones u  observaciones en
concordancia con el expediente técnico aprobado hasta su culminacién.
Readlizar el seguimientio a lo adecuaciéon del expediente técnico de ser el caso, en
coordinacion con el consultor o gjeculor del proyecio.

Dictaminar sobre los expedientes de variaciones o modificaciones fisicas vy
financieras solicitadas por el ejecutor del proyecto.

Evaluar los expedientes técnicos de adicionales y deductivos de los proyectos de
inversion publica, ampliaciones de plozo en ejecucion, previa conformidad a los
unidades orgdnicas responsables, en concordoncia con el Sistema Nacional de
Programacion Mullianual y Gestidén de Inversiones.

Participar en el proceso de cierre de proyectos o actividades de inversién, asi como
en &l proceso de transferencia dl vsuario final.

Supervisar y evaluar los procesocs constructivos y avances fisicos de las obras por las
diferentes modalidades, informando periddicamente los resultados.

Redlizar la supervision y control de la ejecucion de proyectos, verificando el frabajo
del residente y uso adecuado del cuaderno de obras.

Verificar el cumplimiento de ki presentacidon de los formatos para el sistema
nacional de programacion multianual y gestién de inversiones 12-B, asi como
mantener actualizade en el sistema INFOBRAS la informacion generada respecto a
la ejecucion de obras publicas.

Controlar el cumplimiento y aplicacién de las normas, disposiciones, directivas
referidas a la supervision vy liguidacién de cbras.

Disponer la pardlizacidén del proyecto en ejecucidn, en caso de ho ejecutarse
conforme a la viabilidad otorgada, en tanto se subsane la falta.

Crdenar el retiro de materidies © equipos de mala calidad a incumplimiento de las
especificaciones técnicas, asi como disponer cualquier medida urgente en la obra.
Evaluar y qprobar el informe final de las inversiones publicas y actividaodes de
mantenimienio.

Proponer y emitir instrumentos de gestion, instructivos o directivas para el proceso
de elaboracidn y gprobacion de expedientes y estudios definitivos, asi como ofres
documentos inherentes d su funcidn.

Proponer la conformacidn de comisiones de entrego v recepcidn de obras vy
actividades que forman parte de los proyectos de inversidn,

Formular el acta de transferencia en coordinacion de las dos comisiones (comisién
de recepcidn y comisidn de entrega), teniende en cuenta la Resolucién de lo
liquidacién fisica financiera de o obra para su fransferencia final ol sector
cofrespondiente.

Las demds funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus
competencias o aguellas que le corresponda por norma expresa.
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ORGANO DE APCYO

Articulo 43°.- Unidad de Secretaria General y Atencién d Cludadano

La Unidad de Secretaria General y Atencidn al Ciudadano es lo unidad orgdnico de apoyo
encargado de dirigir, planear, organizar v evaluar el apoyoe administrative ol Conceijo
Municipal v ¢ o Alcaldia, lo gestidn documentario, o atencién al plblice, lo imagen y
relaciones publicas, y de archivo general de lo Municipalidad. Depende de lo Gerencia
Municipal.

&Y= AH ficuo 44°.- Funciones de la Unidad de Secretaria General y Atencién al Ciudadano

I

Son funcicnes de lo Unidad de Secretaria General y Atencidon al Cludadano:

1) Poner a disposicidon de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por lo
administracidn, que ameriten ser dictaminados por diches comisiones previos o 1os
Sesiones de Concejo.

2} Organizar y concurrir g las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores
de acuerdo con los plozos establecidos en el Reglamento Interne de Concejo, asi
como coordinar o participacidn de los gerentes involucrados en los temas de
agenda. Gestionar las sesiones del Concejo Municipal, citando o los Regidores de
gcuerdo con 105 plazes establecidos en el Reglamento Intermo de Concejo.

3) Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir los
acuerdos de Concejo.

4) Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de
Concejo en estricta sujecidn a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal,
a las normas legales vigentes vy disponer ka publicacion de los dispositivos que
legatmente correspondan.

5) Atender solicitudes y emitir comunicaciones en cocrdinacidén con a unidad
orgdnica correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

é) Gestionar ko designacion de fedatarios de ko entidad de acuerdo con la
normotividad internc que o regula.

7} Gestionar la orientacion y atencidén dl publico sobre el trdmite de sus expedientes vy
servicios publices municipaies.

8 Conducir, supervisar y ejecutar la gestion documentaria de la municipalidad.

9} Crganizar la atencidn protocoiar, imagen y relaciones publicas de ta Municipalidad
en eventos internos y externocs.

10) Supervisar y controlar los eventos que organizan las Oficina Generales a fin de
mantener estdndares de calidad y protocolo establecido.

11} Gestionar los reclamos y consultas de accidn inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencidn de los unidades orgdnicas
competentes hasta la culminacion del proceso.

12} Gestionar la actudlizacion permanente del Portal Institucional y del Pertal de
Transparencia de ka Municipalidad.

13) Supervisar la sistematizaciéon y publicacidon de la documentacion cficial vy
dispositivos legales que emanen de o Municipalidad.

14} Supervisar ka implementacién de los principios de gobiemo abiertc para todos los
proceses institucionates.

15) Emitir rescluciones en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que le
sean delegados.

16} Cumplir con las implementacion y recemendacicnes efectuadas por € Sistema de
Contraol Interno — CSI, ejecutandoe las acciones que corresponda en el dmbito de su
competencia.

Las demd funciones que le asigne el Gerente Municipal en & marco de sus

» .
¥ ompete Ias o aqguellas te corresponda-Eeen
I 2 y U .
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Articulo 45°.- Para el cumplimiento de sus funciones, Ya Unidad de Secretaria General y
Atencién ol Ciudadano cuenta dentro de sus funciones con los siguientes equipos
funcionales:
a} Equipo Funcional de Relaciones Publicas
b} Equipo Funcional de Archivo Central

) Equipo Funcional de Trémite Documentario

)} Equipo Funcional de Registro Civil

Articulo 44°.- Equipo Funcional de Relaciones Publicas
B Equipo Funcional de Relaciones Publicas es el drgano encargado de planificar, organizar,
diri i pervisar, proyectar, difundir, orientar y desarrollar las actividades y actos
.. protocolares de la institucion vy la difusion de las obras y acciones de desarrollo local, que
27 ejecuta la municipalidad en beneficio de la poblacidn. Asi como lograr una buena imagen
LA institucional que dé prestigio de la entidad. Depende jerdrguicamente de la Unidad de
- Secretaria General Y Atencidén al Ciudadano.

- 7 : Articulo 47°.- Son funciones del Equipo Funcional de Relaciones POblicas

—

) Planificar, organizar, dirigir ejecutar y controlar los actos oficiales y protocolares que

desarrolla la Municipalidad.

2) Brindar asesoramiento en aspectos organizativos en las actividades que redlice la
institucion,

3) Difundir, conirolar y coordinar & desarrollo de 1os eventos institucionales a nivel
distrital, regional, naciondal & internacional.

4) Mantener informado a los vecinos y pulblico en general mediante los diferentes
medios de comunicacion masiva, los planes, programas, proyectos y toda
informacion de interés de la Municipalidad, en coordinacién con las unidades
orgdnicas de la entidad.

5) Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades que desarrolla e Concejo
Municipal, Alcaldia y funcionarios municipales de todas las ceremonias
protocolares, sesiones solemnes, ceremonias especiales, actos oficiales de la
Municipalidad.

é) Programar y elaborar calendario civico, y boletines informativos internos
relacionados a las actividades que desarrolla la municipalidad y mantener
actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia.

7)  Andlizar, revisar y redlizar el seguimiento de &k informacion emitida por los diferentes
medios de comunicacion local, regional, nacional y extranjero.

8) cstablecer permanente comunicacion y coordinacidn con las entidades publicas y
privadas para determinar el tipo de documento que debe ser utilizado para su
comunicacion.

9] Elaborar y aprobar todos los disefios gréficos publicitarios que serdn difundidos entre
los diferentes medios de comunicacidn masiva, revistas y ofros medios de
comunicacién, y en el portal de la Municipalidad.

10) Emitir declaraciones oficiales a nombre de la municipalidad, a solicitud de los
medios de comunicacion masiva, previa autorizacion de la Alcaldia.

11) Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde o su representante a los actas
oficiales yfo actividades que te comesponda asistir a la Municipalidad Distrital de
Paica.

12} Organizar y convocar conferencia de prensa, ceremonias, celebraciones, eventos,
entrevistas de acuerdo a las disposiciones de la Alta Direccidn, y coordinar los
compromisos con los funcionarios, prensa vy representantes de los medios
informativos.

13) Elaborar y aprobar los spots publicitarios y televisivos de la institucidon que difunden

actividades, campanas o eventos a través de los medios de comunicacion masiva

de la loca dad.

nicacion ol ciudadano a través de medios
web d icipalidad, previa coordinacién

ne lka Alta direcciéon.,
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Arliculo 48°.- Equipo Funcional de Archivo Central

B Equipo Funcional de Archivo Central es el érgano encargado de o de correcta
sistematizacion y conservaciones del archivo de la institucion. Depende jerdrquicamente
de la Unidad de Secretaria General y Atencion al Ciudadano.

1)

2)

3)
4)
J)
6)
7]
8)
?)

10

Administrar el archive documentario de la institucidn, mediante correcta
Implementacién, conservacién del acerve documentario.

Aplicar e implementar las normas y politicas que emite el drgano rector del Sistema
Nacional de Archivos y repositorio archivistico digital institucional en el dmbito
gubernamental.

Adoptar medidas necesarias para seguridad y conservacion de la documentacion
que Ingresa, establecer un sistema de codificacion.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, distribucion de los documentos
que ingresa de unidades organicas del periodo final.

Atender el tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los
usuarios, en estricto cumplimiento de las normas legales vigentes.

Planear, programar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos del sistema de
administracion de archivo de la Municipalidad.

Controlar y verificar los expedientes que ingrese al archive central cuenten con las
formalidades establecidas por el sistema nacional de general de ka nacidn,
Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico de conformidad a la normatividad
vigente.

Propiciar y desarrollar sistema de digitalizacion de la documentacion conforme a
las normas técnicas del sistema racional de archivo.

Cumplir ofras funciones inherentes al carge v/o que le asigne su jefe inmediato
superior.

Articulo 49.- Equipo Funcional de Tramite Documentarlo

E el equipo funcional encargado de ki administracion del sistema de tramite
documentario. Depende jerdrquicamente de ka Unidad de Secretaria General y Atencidn
al Civdadano vy fiene las siguientes funciones.

1) Planear, programar, dirigir, ejecutar y evdluar los procesos del sistema de
administracién documentaria de ka Municipalidad.

2} Programar, controlar, ejecutar, evaluar las actividades del sistema de trdmite
documentario; registro, clasificacién, distribucion, seguimiento, validacion
documentos y expedientes que ingresan a la Municipalidad.

3) Recepcionar, regisfrar, clasificar y archivar los documentos internos y externos
de conformidad a las normas v procedimientos establecidos.

4] Asegurar que los expedientes de mayar complejidad y requisitos técnicos
consigne informacién correcta.

5) Brindar orientacién e informacion general a los administrados sobre los
procedimientos relacionados a las unidades orgénicas de ki municipalidad.

é) Informar y orientar a los administrados, el estado de la tramitacién de sus
expedientes administrativos.

7) COrientar alos administrados en la presentacién de sus solicitudes y formularios a
ser presentados a fravés de la Mesa de Partes fisica y virtual.

8) Mantener actualizado el acerve documentario técnico-administrative a fin de
prestar un servicio oportuno ala Gestién Municipal.

9) Atender, controlar v evaluar la comecta aplicacidn de los procedimientos
administrativos de Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la entidad.

10) Elaborar reportes estadisticos del sistema de gestion documentaria municipal
de manera periddica a la Unidad de Secretaria General,

1) Cumplir ofras fu  fones inherentes al cargo y/o que le asigne su jefe inmediato
superior.
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Articulo 50°.- Equipo Funcional de Registre Civil
El Equipo Funcional de Registro Civil, &s una unidad encargada de desarrcllar los procesos

BB TR

1)
2
3

4)

?)

técnico administrativos de Registro Nacional de identificacién y Estade Civil: mantiene
estrecha relaciéon permanente ¢con RENIEC de conformidad a la normatividad vigente.

Articulo 51°.-Son funciones del Equipo Funcional de Registro Civil

Planificar, organizar, dirigir, controlar los servicios establecidas de conformidad en
el Registro Nacional de identidad y Estado Civil -RENIEC.

Celebrar matrimonios civiles, por delegacién del Alcalde, de acuerdo alas normas
vigentes sobre la materic.

Redlizar las inscripciones de nacimientos en forma ordinaric o extempordneq,
matrimonio y defunciones, conforme a la normatividad vigente.

Redlizar anotaciones marginales de rectificaciones administrativas, notariales o
judiciales, asi come las disoluciones de vinculo matrimonial, adopciones, filiaciones
y reconocimientos voluntarios, por mandato judicial © notarial, en las actas
registrales.

Dirigir, recibir y confrolar la informacion y la actudlizacion de las estadisticas de
matrimenios, nacimientos, defunciones y divorcios v demés documentos para
remitir para base de datos de la entidad.

Expedir copias certificadas de hechos vitales registrados (partidas de nacimiento,
matrimonics, defuncidn} constancias © copias cerfificadas de nacimiento,
matrimonio, actas, defuncién, viudez, solteriq, de disoluciones de vinculo de no
inscripcién de hecho vital, de separacién convencional y de los expedientes, oficios
o resolciones que originaron una inscripcidn.

Ejecutar y atender oporfunamente los requerimientos de las autoridades judiciales,
fiscalias y ofras entidades que soliciten 10s hechos vitdles en el distrito de Paica.
Emitir resoluciones administrativas, documentos litercles y gréficos que estipule el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, de conformidad a las normas
legales vigentes.

Programair, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con
los servicios administrativos de cementerio,

10} Ofras funciones que e asigne su inmediato superior en concordancia con las

1}

2)

3)

normas legales vigentes.

Articulo §2°.- Oficina General de Administracién y Finanzas

La Oficina General de Administraciéon v Finanzas es e érgane de apoyo responsable de
dirigir, planear, organizar y evaluar os sistemas de recursos humanos, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico v los procesos de gobiemno digital, de
acuerdo con la normativa vigente, con el fin de apoyar oportuna y eficientemente al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Depende jerdrquicamente de la Gerencia
Municipal.

Articulo 53°.- Funciones de la Oficina General de Administracién y Finanzas
Son funciones de la Oficina General de Administracién y Finanzas:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar vy controlar en el dmbito instituciondl, los procesos
técnicos de los sistermnas administrativos de gestién de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento pldblico v el gobiemo
digital.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional
relacionadas con los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y el gobierno
digital.

Supervisar l?) ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la
municipali ad.

Sucribi - ohtratos y/o ios relacionados a la adquisicion de bienes,
co frac gés\ryjde S 1in de ¢ sde u competencia.
w7 o) %

Bl
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5) Supervisar ki administracién de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi
come del control y la actualizacién del margesi de estos.

é) Proponer, gestionar y emifir los actos de adguisicidn, administracidon, disposicidn,
registro vy supervision de los bienes de la municipalidad.

7). Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos v de los bienes en
almacén.

8l Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
institucional, el Plan Operativo Institucional v el Presupuesto Institucional, ast como
informar oportuna vy periddicamente a ko Alta Direccidn y a las entfidades
competentes sobe la situacién financiera de ka municipalidad.

Q) Dirigir vy supervisar la formulacidn de los estadas financieros vy presupuestarios de la
enfidad.

10) Participar en coordinacion con la Oficing General de Planeamiento, Presupuesto y
Medermizacion en las fases de programacidn vy formulacién del presupuesto
institucional de la entidad, asi como conducir su fase de ejecucion.

11} Efectuar el contrel previo y concurrente de las operacicnes administrativas y
financieras de la entidad, en cumplimiento de kas normas del Sistema Administrativo
de Contral.

12} Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el Registro de
Declaraciones Juradas de o Controlorfa General de k1 Republica, de conformidad
con la normatividad vigente.

13) Registrar la informacién de las declaraciones juradas de ingresos y rentas de los
funcienarios v servidores publicos de la municipalidad gue se encuentran obligados
a su cumplimiento, bajo normatividad,

14) Administrar el otorgamiento de caja chica en la institucidn, segin normatividad
relacionada a la materia.

15) Cumplir con la implementacion y recomendaciones efectuadas por el Sistema de
Control Internc - CSl, ejecutando las acciones que coresponda en el ambito de su
competencia.

16) Emitir actos administratives o de administracion que correspondan en el marco de
las competencias asignadas en la normatividad vigente.

17} Emnitir opinidn técnica en el émbito de su competencia.

18} Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

19} Custodiar y mantener actualizado el acervo documentario de su oficing, y disponer
a las unidades orgdnicas a su carge cumplan con 1o mismo.

20) Formar parte del grupo de trabajo de Gestidn del Riesgo de Desastres.

21} Las demds funciones gue e asigne el Gerente Municipal en e marce de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresda.

Articulo 54°.- La Oficina General de Administracién y Finanzas para el cumplimiento de sus
funciones cuenta cen ias siguientes unidades organicas:
o Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial
Oficina de Contabitidad
Oficina de Tesoreria
Oficina de Tecnologia de a Informacién

Arliculo 55°.- Oficina de Recursos Humanos

La Oficing de Recursos Humanos es la unidad organica responsabie de coordinar, controlar
y ejecutar las acciones propias del sistema adminisirativo de gestidn de recursos humanos,
orientando la realizacién individual del personal hacia el logro de los objetivos
institucionales de la municipdlidad. Depende de fa Oficina General de Administracion y
Finanzas.

de la Cficinag de Recursos Humanos
i i Hurmanos:
i i , instrumentos o herramientas
0 v seguimiento del Plan de
fr R e 1 e e 1
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Recursos Humanos, dineado a los objelivos de la entidad y en el marco de lo
dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestidn de recursos
humanos.

2) Organizar la gestion de los recursos humanos en ko municipalidad, mediante la
planificacion de los necesidades de personal, en congruencia con 1os objetivos de
la establecidos.

3] Proponer el disefio y administracidn de los puestos de frabajo de la entidad, a través
de la formulacidn y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para
asignacién de personal Provisional o el Cuadro de Puesios de la Entidad (CPE),
segun comresponda.

4) Implementar y monitorear la gestidén del rendimiento en la entidad, evidenciando
las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempeio de los puestos y
el aporte de aquellos a los objetivos y metas de la municipalidad.

5] Implementar v evaluar los procesos de gestidn de ks compensaciones econdmicas
y no econdmicas de los servidores de la municipalidad, asi como el sistema de
planillas.

4} Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la
administracién de legajos y escalatdn, control de asistencias, desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y desvinculacidn del personal de la municipalidad.

7} Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra kb

RS s l:',:-..‘},‘ seleccion, vinculacion, induccidn v el pericdo de prueba.
{.;?/ , "~L1/ 2 8) GCestionar la progresion en la carera y el desarrollo de las capacidades destinadas
AP S )il‘ a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos.

~ 9) Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y

PR clima organizacional, comunicaciéon interna, integridad; asi como en seguridad y
sciud en & frabgjo.

10) Administrar y mantener aciualizado en el ambito de su competencia el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) vy los demds registros que
sean de su competencia.

i1) Gestionar los procedimientos administrativos disciplinarios a fravés de la Secretaria
Técnica.

12) Proponer ante la mdaxima autoridad administrativa de la entidad el programa de
integridad y lucha conira la comrupcion, asi como, supervisar su cumplimiento.

13) Articular con la Secretaria de integridad Publica la implementacion del Modelo de
Infegridad en su enfidad.

14) Proponer la incorporacién de objetivos y acciones de integridad en los planes
estratégicos de la enfidad.

15) implemeniar, conducir y dirigir la estrategia institucional de integridad v lucha
contra ka corrupcion, ast como supervisar su cumplimiento.

16} Supervisar el cumplimienio de o normativa vigente de fransparencia, gestion de
intereses y conflicto de intereses.

17) Coordinar e implementar el desarrollo de actividades de capacitacion en materia
de éfica publica, fransparencia y acceso a la informacion plblica, gestion de
intereses, conflicio de intereses, conirol inferno y ofras materias vinculadas con la
integridad y lucha contra la corrupcion.

18} Recibir, evaluar y derivar las denuncias gue sobre supuestos acios de corrupcidn se
reciban a través de los mecanismos habilitados por la entidad, asegurando la
reserva de informacién cuando corresponda; asimismo, redliza el seguimiento y
sistematizacion de la informacion relativa a la atencién de denuncias.

19} Otorgar las medidas de profeccién al denunciante o testigos cuando corresponda.

20} Orientar y asesorar a los servidores civiles sobre dudas, problemas éticos, situaciones
de conflicto de interés, asi como sobre los canales de denuncias y medidas de
proteccion existenies en la entidad y oiros aspectos en materia de integridad.

21} Formular y suste tarel Presupuesio Analitico de Personal (PAP).

22} Ofras funcion s que le asigne el Jefe de la Oficina General de Adminisiracion y

Qms e, | anzas dent  del ambito de sus competenc:ios;_ guellas gue e sean dadas por
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