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“Aio de la unidad, la paz y el desarrollo”
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

ORDENANZA MUNICIPAL N° 008-2023/MDPN

Punta Negra, 15 de junio de 2023.
EL CONCEJO DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

VISTO Y CONSIDERANDO:
El Acuerdo de Concejo N° 057-2023/MDPN y demas documentos que sustentan el presente, y;

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con lo dispuesto en el inciso 8 del articulo 9° y el articulo 39°
y 40° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972; contando con el voto por UNANIMIDAD de los
sefiores Regidores se aprobo lo siguiente:

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

/ ARTICULO PRIMERO: APRUEBESE EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA, que consta de setenta y uno articulos (71),
tres (03) disposiciones complementarias y finales, y Anexo: Organigrama de la Municipalidad Distrital de
Punta Negra, que forma parte integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO: DEROGUESE toda norma o disposicion que se oponga a la presente Ordenanza.

- ARTICULO TERCERO: ENCARGUESE a la Secretaria General la publicacion de la presente Ordenanza

en el Diario Oficial “El Peruano” y a la SUBGERENCIA LOGISTICA E INFORMATICA el mencionado
dispositivo y el Reglamento de Organizacion y Funciones en el Portal del Estado Peruano
(www.peru.gob.pe) y en el portal institucional (www.munipuntanegra.gob.pe), conforme prescribe.

ARTICULO CUARTO: ENCARGUESE a la GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, a través

de la SUBGERENCIA DE PERSONAL, la adecuacién del Clasificador de Cargos, Cuadro de Asignacion

de Personal Provisional (CAP-P) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), a partir de la presente

- Ordenanza.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Naturaleza Juridica

La Municipalidad Distrital de Punta Negra es un Organo de Gobierno promotor del desarrollo
local, con personeria juridica de derecho publico y con plena capacidad para el cumplimiento de
sus fines. Goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. Conforme a la Constitucion Politica del Perl, ejerce actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Articulo 2.- Jurisdiccion

La Municipalidad Distrital de Punta Negra ejerce sus competencias sobre el ambito territorial del
Distrito de Punta Negra, en la Provincia y Departamento de Lima.

Articulo 3.- Competencias

La Municipalidad Distrital de Punta Negra conforme al Articulo 73° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N°27972, ejerce de manera exclusiva o compartida, una funcién promotora,
normativa y reguladora, asi como las de ejecucion y de fiscalizacion y control en las siguientes
materias.

a) Organizacién del espacio fisico y uso del suelo.

b) Servicios publicos locales.

¢) Proteccién y conservacion del ambiente.

d) Desarrollo y economia local.

e) Participacion ciudadana.

f)  Servicios sociales locales.

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

Articulo 4.- Base Legal
Constituye Base Legal del presente Reglamento:

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 13757, Ley de Creacion del Distrito de Punta Negra.

c) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

d) Ley N228056, Ley Marco del Proceso de Presupuesto Participativo.

e) Ley N227444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

f) Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

g) Decreto Supremo N° 054-2018-PCM — Lineamientos de Organizacion del Estado.

h) Decreto Ley N° 776, Ley de Tributacién Municipal y sus modificatorias.

i) Decreto Supremo N° 109-2012-PCM — Nueva Estrategia de Modernizacion de la Gestion
Publica.

j) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM — Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

k) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil y su modificatoria.

m) Las demas normas que regulan las funciones de responsabilidad compartida o exclusiva
de gobiernos locales.
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TiTULO II

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS Y

UNIDADES ORGANICAS

CAPITULOI
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5.- Niveles

La Estructura Orgéanica de la Municipalidad Distrital de Punta Negra se constituye por los
siguientes niveles jerarquicos: Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficinas General, Oficinas,
Gerencias y Subgerencias.

Articulo 6.- Estructura Organica

La Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Punta Negra es la siguiente:

01.

01.1
01.2
01.3

02.

02.1
02.2

03.

03.1

04.1

05.

05.1

05.1.1
05.1.2

05.2

05.2.1
05.2.2
05.2.2.1
05.2.2.2
05.2.2.3
05.2.3.4

ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
Concejo Municipal

Alcaldia

Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVOS

Junta de Delegados Vecinales Comunales
Consejo de Coordinacion Local Distrital
ORGANO DE CONTROL

Organo de Control Institucional
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
Procuraduria Publica Municipal

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Oficina General de Asesoria Juridica
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

ORGANOS DE APOYO

Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
Oficina General de Administracién y Finanzas

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Tesoreria

Oficina de Contabilidad

Oficina de Logistica y Control Patrimonial
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06. ORGANOS DE LINEA

06.1 Gerencia de Administracion Tributaria

06.1.1  Subgerencia de Registro, Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria
06.1.2  Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

06.1.3  Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa

06.2 Gerencia de Desarrollo Territorial

06.2.1  Subgerencia de Obras Publicas

06.2.2  Subgerencia de Obras Privadas y Catastro
06.2.3  Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
06.2.4 Subgerencia de Desarrollo Econémico y Turismo

06.3 Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales

06.3.1  Subgerencia de Participacion Vecinal, OMAPED, CIAM Y DEMUNA.
06.3.2  Subgerencia de Educacion, Cultura, Salud y Deportes.

06.3.3  Subgerencia de Gestion Ambiental.

06.3.4  Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte.

) CAPITULO Il ,
ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 7.- El Concejo Municipal es el 6rgano de gobierno de la Municipalidad. Esta constituido
por el Alcalde, quien lo preside, y los Regidores, proclamados por el Jurado Nacional de
Elecciones conforme a ley. Los miembros del Concejo Municipal ejercen funciones normativas y
fiscalizadoras, con las facultades y atribuciones que establece la Ley N° 27972 Ley Organica de
Municipalidades y modificatorias; y las demas leyes concordantes con ellas.

Articulo 8.- Son atribuciones del Concejo Municipal:

Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.
Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y sus
Presupuestos Participativos.

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.
Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Esquema de Zonificacion de areas urbanas y
demas planes especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.
Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestion 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 o 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 exterior del pais que, en comision de servicios o representacion de
la Municipalidad, realicen el Alcalde, los regidores, el Gerente Municipal y cualquier otro
funcionario.

Aprobar por ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.
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n) Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

o) Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefalados por
ley, bajo responsabilidad.

p) Aprobar el balance y la memoria.

q) Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales
al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la
inversion privada permitida por ley.

r) Aprobar la creacion de centros poblados y agencias municipales.

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

t) Solicitar la realizacion de exdmenes especiales, auditorias econémicas y otros actos de
control.

u) Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de
fiscalizacion.

V) Autorizar al Procurador Publico Municipal, 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 6rgano de control
interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demas procesos
judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

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

X) Aprobar la donacién 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.

y) Aprobar la celebracién de convenios de cooperacion nacional e internacional y convenios
interinstitucionales.

z) Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los regidores, no pudiendo concederse
licencias simultaneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
regidores.

aa) Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los regidores.

bb) Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el régimen de
administracion de los servicios publicos locales.

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

dd) Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las pruebas para la seleccion
de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

ee) Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.

ff) Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde,
asi como reglamentar su funcionamiento.

gg) Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

Articulo 9.- Mediante el respectivo Reglamento Interno, el Concejo Municipal normara su
régimen de organizacion interior; precisara las competencias que la Ley establece, el ambito de
accion y las atribuciones de sus miembros; el desarrollo de las sesiones, y el numero,
composicion y funcionamiento de las Comisiones de Regidores.

Articulo 10.- Las Comisiones de Regidores constituyen grupos de trabajo del Concejo Municipal,

que en calidad de drganos consultivos tienen por finalidad efectuar estudios, formular propuestas
y proyectos de normas municipales, se rigen exclusivamente por su Reglamento Interno.

ALCALDIA

Articulo 11.- La Alcaldia es el 6rgano ejecutivo del gobierno local. El Alcalde es el representante
legal de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

El Alcalde ejerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal y tiene las facultades vy

atribuciones establecidas en la Ley Organica de Municipalidades y otras normas que le asignen
atribuciones y funciones.
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Articulo 12.- Son atribuciones del Alcalde:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

z)

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los VECINOS.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas.
Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de Desarrollo
Sostenible Local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

Aprobar el presupuesto municipal, en caso de 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 econémico 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.

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional.
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 administraciéon municipal.

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de
los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil.
Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios
de confianza.

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policia Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente
Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros
actos de control.

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

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos
municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Nombrar, contratar, cesar y sancionar, segun corresponda, a los servidores municipales
de carrera.

aa) Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a

Ley.

bb) Presidir la Plataforma Distrital de Defensa Civil.
cc) Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion

de servicios comunes.
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dd) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

ee) Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

ff) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

g9) Constituir y presidir el Grupo de Trabajo para la Gestion del Riesgo de Desastre, en el
marco del SINAGERD.

hh) Presidir, instalar y convocar al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

ii) Ejercer las funciones de Organo Resolutivo en el marco de las normas del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones — INVIERTE.PE.

1) Suscribir los contratos que formalicen la adquisicion y contratacion de bienes, servicios
y obras.

kk) Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 13.- La Gerencia Municipal es el 6rgano de direccion del mas alto nivel administrativo a
continuacion del Alcalde, encargado de dirigir la administracion municipal. Esta a cargo del
Gerente Municipal, quien es un funcionario publico designado por el Alcalde de quien depende
funcional y administrativamente. Tiene mando sobre los 6rganos de apoyo, asesoria y de linea,
y también coordina con los demas érganos y autoridades de la Municipalidad.

Articulo 14.- Son funciones de la Gerencia Municipal:

a) Proponer a la Alcaldia los Planes de Desarrollo Municipal, el Presupuesto Municipal
Participativo, asi como politicas, estrategias y lineamientos para alcanzar los objetivos y
ejecutarlos una vez aprobados de ser el caso.

b) Planificar, organizar y dirigir las actividades financieras y administrativas de la
Municipalidad, y por encargo del Alcalde, la prestacion de los servicios publicos locales,
asi como la ejecucion de los proyectos de desarrollo local.

c) ldentificar y proponer fuentes de financiamiento alternas que permitan ampliar las
posibilidades de inversion de la Municipalidad de ser el caso.

d) Asesorar, apoyar e informar permanentemente a la Alcaldia, al Concejo Municipal,
cuando lo soliciten, sobre aspectos de la gestién municipal.

e) Representar al Alcalde ante las instituciones publicas y privadas nacional e
internacionales.

f) Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera nacional e
internacional para la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo del distrito.

g) Disponer la formulacion de los Estados Financieros y la Memoria Anual del ejercicio
fenecido, y presentarlos ante la Alcaldia.

h) Proponer a la Alcaldia, acciones de designacion, nombramiento, contratos, ascensos,
ceses y otros procesos técnicos, administrativos y organizacionales sobre administracion
de procesos y gestion y administracién de personal.

i)  Ejercer las funciones vinculadas a la etapa de ejecucion de los Contratos de Participacion
de la Inversion Privada, de conformidad con la Ley Organica de Municipalidades y las
normas legales vigentes.

J)  Asistir a las Sesiones del Concejo, cuando sea requerido con derecho a voz.

k) Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia, atendiendo
los recursos de apelacion contra los actos administrativos emitidos por las areas de la
Municipalidad, contando para tal efecto con la opinion legal respectiva.

)  Ejercer las atribuciones administrativas que expresamente le delegue el Alcalde.

m) Integrar Comisiones o Comités que por Ley expresa lo determine.

n) Expedir resoluciones gerenciales por delegacion otorgada por el Alcalde, sobre asuntos
administrativos.

0) Supervisar la formulacion y ejecucion del Plan Operativo Institucional y el presupuesto
correspondiente de todas las areas de la Municipalidad.

p) Facilitar la coordinacion e implementacion de las disposiciones del Sistema Nacional de
Gestion de Riesgo de Desastres (SINAGERD) en la Municipalidad.
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r)

s)

Monitorear la implementacion y seguimiento de las recomendaciones contenidas en los
informes resultantes de las acciones efectuadas por los érganos conformantes del
Sistema Nacional de Control, en el ambito de su competencia.

Identificar al personal obligado a presentar la Declaracion Jurada de Intereses y
reportarlos a través de la plataforma respectiva, informando semestralmente a la
Secretaria de Integridad Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros; asi como,
gestionar su publicacion en el Portal de Transparencia Estandar y pagina web
institucional.

Las demas que le asigne el Alcalde en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Articulo 15.- La Gerencia Municipal para el cumplimiento de sus funciones cuenta con los
siguientes 6rganos y unidades organicas:

Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Oficina General de Administracion y Finanzas

Gerencia de Administracion Tributaria

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales

Gerencia de Desarrollo Territorial

~ CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

Articulo 16.- La Junta de Delegados Vecinales Comunales es el érgano de coordinacion
integrado por los vecinos representantes de las agrupaciones urbanas y rurales que integran el
distrito y que se encuentran organizadas como juntas vecinales. También la integran las
organizaciones sociales de base, vecinales o comunales, las comunidades nativas respetando
su autonomia y evitando cualquier injerencia que pudiera inferir en sus decisiones, y por los
vecinos que representan a las organizaciones sociales del distrito que 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:

a)

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

Proponer las politicas de salubridad.

Apoyar la seguridad ciudadana a ejecutarse en el distrito.

Apoyar 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 y
cultural

Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Ofras funciones que se le asigne y corresponda.

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

Articulo 18.- El Consejo de Coordinacién Local Distrital es un o6rgano consultivo y de
coordinacion de la Municipalidad. Esta integrado por el Alcalde de la Municipalidad Distrital, quien
lo preside, y los regidores distritales, Alcaldes de los Centros Poblados de la respectiva
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jurisdiccion distrital y por los representantes de las organizaciones sociales de base,
comunidades campesinas y nativas, asociaciones, organizaciones de productores, gremios
empresariales, juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacién de nivel distrital, con las
funciones y atribuciones que sefiala la Ley Organica de Municipalidades.

Articulo 19.- Funciones del Consejo de Coordinacion Local Distrital.

a) Coordinar y concertar la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal Distrital, asi como
el Presupuesto Participativo Distrital.

b) Proponer la elaboracién de proyectos de inversion y de servicios publicos locales.

Proponer convenios de cooperacion distrital para la prestacion de servicios publicos.

Promover la formacion de Fondos de Inversion como estimulo a la inversion privada en

apoyo del desarrollo econdmico local sostenible.

e) Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital.

[oXN o)
==

_ CAPITULO IV
DEL ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 20.- El Organo de Control Institucional es conformante del Sistema Nacional de Control,
cuya finalidad es llevar a cabo el control gubernamental en la Municipalidad Distrital,
promoviendo la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando
la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; asi como, el logro de sus resultados;
mediante la ejecucion de los servicios de control simultaneo y posterior y servicios relacionados,

- conforme a las normas aprobadas por la Contraloria General de la Republica. Se ubica en el
/ mayor nivel jerarquico organizacional.

Articulo 21.- Son funciones del Organo de Control Institucional:
Son funciones del Organo de Control Institucional:

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

b) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente.

c) Ejercer el control interno, simultdneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

d) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecién a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

e) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del Organo de Control Institucional en todas sus etapas y
de acuerdo a los estandares establecidos por la Contraloria General de la Republica.

f) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Contraloria
General de la Republica para su revisién de oficio, de corresponder, luego de los cual
debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los érganos competentes de
acuerdo a la ley; conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

g) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacidon de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al
Titular, seguin corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinaciéon con la unidad orgénica de la

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) — Pagina N° 11



Punts nect

Municipalidad Distrital de Punta Negra

)

k)

Contraloria General de la Republica bajo cuyo ambito se encuentra el Organo de Control
Institucional.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes de la
Contraloria General de la Republica para la comunicacion de hechos evidenciados
durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme a
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Orientar, recibir, derivar o atender denuncias, otorgandole el trdmite que corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de
la Contraloria General de la Republica sobre la materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que la entidad disponga para la implementacion
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios
de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Republica
para la realizacion de los servicios de control en el ambito de la entidad en la cual se
encuentra el Organo 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 especialidad y por disposicion expresa
de las unidades organicas de linea u érganos desconcentrados de la Contraloria General
de la Republica, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera del ambito
de la entidad. El Jefe del Organo de Control Institucional, debe dejar constancia de tal
situacion para efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho apoyo
impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General de la
Republica.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Asignacion de Puestos, al presupuesto
asignado o al ROF, en lo relativo al Organo de Control Institucional se realice de
conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la Contraloria General
de la Republica.

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de las competencias
del Jefe y personal del Organo de Control Institucional a través de la Escuela Nacional
de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de la
Republica durante (10) afios los informes de auditoria, documentacion de auditoria o
papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las
funciones del Organo de Control Institucional, luego de los cuales quedan sujetos a las
normas de archivo vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los
aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Republica.

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

Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control interno
por parte de la entidad.

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de
acuerdo a las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica; y,

Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.
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) CAPITULO V
DEL ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 22.- La Procuraduria Pablica Municipal es el érgano de defensa juridica, encargado de
la ejecucion de todas las acciones que conlleven a garantizar los intereses y derechos de la
municipalidad, conforme a lo dispuesto en la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
Se ubica en el mayor nivel jerarquico organizacional.

Articulo 23.- Son funciones de la Procuraduria Publica Municipal:

a)

‘Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad, en todos los

procesos en los que actie como demandante, demandado, denunciante o parte civil, y
ante cualquier Organo Jurisdiccional, instancia conciliatoria o arbitral, con sede en el
ambito nacional o extranjero; asi como intervenir en las investigaciones, a nivel policial y
ante el Ministerio Publico.

Coordinar con todas las areas de la Municipalidad los asuntos de caracter litigioso
relacionados con la defensa institucional.

Impulsar los procesos judiciales y arbitrales a su cargo, interponiendo los recursos
legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad,
y de sus funcionarios y trabajadores involucrados en el ejercicio de sus funciones.
Iniciar procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, cuando el
Organo de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal.

Actuar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar, judicial
y otras, donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad.
Asesorar a todas las dreas de la Municipalidad en asuntos de caracter judicial
relacionados con la defensa institucional y de sus funcionarios involucrados.

Delegar su representacion a favor de los abogados al servicio del Estado, encargandoles
temporalmente la defensa de los intereses de la Municipalidad, supervisando su
desempefio.

Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, los avances de los procesos en
marcha, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Mantener informado a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los
procesos a su cargo.

Proponer recomendaciones administrativas en relacién aquellas practicas municipales
que puedan representar riesgos judiciales y generacion de responsabilidades civiles y/o
penales, en funcién de las causas municipales en las que patrocina a la Corporacion
Municipal.

Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la ley y proceder a demandar o iniciar
procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar los derechos de la
Municipalidad.

Informar al Organo de Control Institucional sobre el estado situacional de los procesos
judiciales que como parte del Sistema Nacional de Control este le solicite.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el @mbito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacién progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con asistencia técnica
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
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r) Las demas funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema Administrativo de
Defensa Judicial del Estado

~ CAPiTULO VI
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 24.- La Oficina General de Asesoria Juridica es el érgano de asesoramiento encargado
de ejecutar funciones consultivas en materia juridica, brindar asesoramiento sobre la adecuada
interpretacion, aplicacion y difusion de las normas legales y de competencia municipal a las areas
de la Municipalidad; asi como los procesos de registro civil, separacion convencional y divorcio
ulterior. Estad a cargo de un funcionario con nivel de Gerente, quien depende funcional y
administrativamente del Gerente Municipal.

Articulo 25.- Son funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica:

a) Asesorar a la Alta Direccion, funcionarios y demas dependencias de la Municipalidad en
asuntos de caracter juridico legal.

b) Revisar y emitir opinion legal de los proyectos de contratos y convenios que deba
celebrar la Municipalidad.

c) Absolver y emitir informes sobre los asuntos que en materia legal administrativa
municipal se le formule cuando el fundamento de la pretension sea razonablemente
discutible, o los hechos sean controvertidos juridicamente.

d) Elaborar o dictaminar los proyectos de dispositivos legales que requiera la Municipalidad.

e) Visar los dispositivos legales que expida la Municipalidad.

f) Establecer la uniformidad de criterios legales en cuanto a la interpretacion de la
normatividad, poniendo en conocimiento de tales criterios a los abogados de los 6rganos
y unidades organicas de la Municipalidad.

g) Atender y resolver los procedimientos administrativos de separacién convencional y
divorcio ulterior, conducir las audiencias de estas y suscribir las actas correspondientes,
previa acreditacion del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos con asistencia de la
Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria y Alcaldia, para la
expedicion de la resolucién de separacion convencion y divorcio ulterior.

h) Emitir opinion legal de las ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas,
instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion institucional, en el ambito de
su competencia.

i) Participar en la implementaciéon progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

j) Elaborar el Plan Operativo Institucional y el sustento técnico del TUPA, correspondientes
a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

k) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el ambito de su competencia y
aquella que sean dadas por normativa expresa.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Articulo 26.- La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto es el érgano de asesoramiento
de la Alta Direccion en materia de planeamiento estratégico, lineamientos de politica institucional,
desarrollo del proceso presupuestario, asi como de los procesos de planificacion, estadistica,
presupuesto, racionalizacién, modernizacion, mejora continua, programacion de inversiones y de
cooperacion técnica nacional e internacional, en concordancia con la normatividad vigente. Esta
a cargo de un funcionario con nivel de Gerente, quien depende funcional y administrativamente
del Gerente Municipal.
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Articulo 27.- Son funciones de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto:

a)

b)

c)

Asesorar a las diferentes areas en la formulacion de politicas y estrategias de
planeamiento corporativo, programacion multianual de inversiones, estadisticas
municipales, racionalizacién, modernizacion, proceso presupuestario y cooperacion
técnica nacional e internacional.

Conducir y supervisar el proceso presupuestario en sus fases de programacion,
formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacién, en concordancia con las normas
emitidas por la Direccién General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas, las politicas y objetivos de la Municipalidad.

Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva
de programacion multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA).

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

Proponer las modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de
las metas y objetivos contenidos en los planes institucionales.

Efectuar la fase de ejecucion del presupuesto institucional en su etapa de certificacion
de credito presupuestario, solicitado por las areas de la Municipalidad.

Programar, coordinar y efectuar el Proceso del Presupuesto Participativo, acorde a lo
establecido en la Ley N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Controlar el proceso de racionalizacién administrativa y técnica de las diferentes areas
de la Municipalidad.

Programar, consolidar y coordinar la formulacion o actualizacién de los Instrumentos de
Gestion de la Municipalidad tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), y Manual de Procedimientos.

Coordinary consolidar el proceso de elaboracién o actualizacion del sustento técnico del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y del Texto Unico de Servicios
No Exclusivos (TUSNE).

Emitir opinion técnica del proyecto del Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Cuadro
de Asignacion de Personal (CAP) Provisional y Manual de Perfiles de Puestos (MPP);
asi como visar el Informe Técnico Sustentatorio del Cuadro de Puestos de la Entidad
(CPE).

Programar, coordinar y evaluar la formulacion o actualizacion del Plan de Desarrollo
Local Concertado (PDLC), el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo
Institucional (POI), en coordinacién con el Centro de Nacional de Planeamiento
Estratégico (CEPLAN).

Coordinar con las unidades organicas los procedimientos para la produccién de
informacion estadistica de la Municipalidad y mantener una relacion técnico funcional
con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEl) en el marco de sus
competencias.

Coordinar con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales, las acciones
que conlleven al desarrollo de los planes, programas y proyectos que ejecute la
Municipalidad, mediante cooperacién técnica, asi como gestionar la autorizacion de las
donaciones provenientes del exterior.

Vigilar que los Proyectos de Inversion Publica (PIP) se enmarquen en el Programa
Multianual de Inversion y el Plan de Desarrollo Local Concertado.

Ejercer las funciones de Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI) en
el marco de las normas del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones — INVIERTE.PE (Decreto Legislativo N° 1252).

Proponer, evaluar, actualizar y visar directivas o instrumentos de gestion equivalentes
en coordinacién con las respectivas unidades organicas.

Emitir opinién técnica a los planes anuales de las diferentes areas, previa aprobacion,
en materia de su competencia.

Elaborar el Informe del Titular del Pliego sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado
de la Gestion para los agentes participantes en el marco del Plan de Desarrollo
Concertado y Presupuesto Participativo; asi como, monitorear que se efectte el Informe
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del Titular del Pliego sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado de Ia Gestion para la
Contraloria General de la Republica.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones de control efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de
Control, en el ambito de su competencia.

Elaborar la Memoria Institucional Anual en coordinacién con las areas competentes
Proponer la suscripcion de convenios de colaboracion interinstitucional, con organismos
publicos y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el ambito de su competencia y
aquella que sean dadas por normativa expresa.

CAPITULO VII
DE LOS ORGANOS DE APOYO

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Articulo 28.- La Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria es el 6rgano
de apoyo, encargado de brindar soporte administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia; asi
como de dirigir y controlar el Sistema de Gestion Documental y el Sistema Institucional de
Archivo; y el fortalecimiento de las relaciones publicas e imagen institucional. Esta a cargo de un
funcionario con nivel de Gerente.

Articulo 29.- Son funciones de la Oficina General de Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documentaria.

a) Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de los integrantes
del Concejo y de las Comisiones de Regidores.

b) Citar y asistir a las sesiones del Concejo, conforme a lo dispuesto por el Reglamento
Interno del Concejo, asi como coordinar la participacion de los responsables
involucrados en los temas de agenda.

c) Organizar y administrar la documentacion del Concejo Municipal, llevar y custodiar las
actas de las sesiones de Concejo y suscribirlas con el Alcalde.

d) Poner a disposicién de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la
Gerencia Municipal, que ameriten ser dictaminados por dichas Comisiones previos a las
sesiones del Concejo.

e) Transcribir, difundir y tramitar la publicacion de las Ordenanzas, Acuerdos vy
Resoluciones, con estricta sujecion a las decisiones adoptadas y a las normas legales
vigentes.

f)  Transcribir, difundir y tramitar la publicacion de los Decretos, Resoluciones y otros
documentos emitidos por la Alcaldia.

g) Refrendar los actos del Concejo y los Decretos.

h) Dar fe, certificar, transcribir y expedir los documentos oficiales de la Municipalidad.

i) Supervisar la formulacion y ejecucion de lineamientos para fortalecer la imagen
institucional y relaciones publicas.

j) Atender las solicitudes relativas al procedimiento de transparencia y acceso a la
informacion institucional en coordinacion con la unidad organica competente, conforme
a la normatividad vigente.

k) Programar, organizar y ejecutar las acciones relacionadas con el Sistema de Gestion
Documental y Sistema Institucional de Archivo.

) Cumpliry hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos referente a la gestién

documentaria municipal, ejerciendo la supervision correspondiente.
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m) Organizar la Mesa de Tramite Documentario, encargada de recibir toda la
documentacion externa para la Municipalidad; clasificarla, registrarla y derivarla a las
areas competentes.

n) Brindar orientacién e informacion al publico en general, sobre el estado de sus
expedientes (etapas, area de proceso y fecha probable de término), segun los plazos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

0) Llevar a cabo las coordinaciones con las areas de la Municipalidad, a fin de efectuar la
mejor distribucion y atencién de la documentacion, de acuerdo a la competencia de las
mismas.

p) Brindar el servicio de autenticacién de documentos, a través del personal designado,
para esos efectos.

q) Supervisar y controlar la integridad de los expedientes concluidos, asi como toda la
documentacion generada en la Municipalidad, para su transferencia al Archivo Central,
y de corresponder su eliminacion, conforme a la normatividad vigente.

r) Planificar, organizar y ejecutar las actividades de orientacion y atencién ciudadana, a
través de los canales de atencion, presencial, telefonica y electronica, en coordinacion
con las demas areas, incluyendo el seguimiento de las solicitudes generadas en
Audiencias Vecinales.

s) Ejecutar los procesos técnicos archivisticos de: Organizacion, descripcion, seleccion,
conservacion y servicio, de conformidad a lo establecido por el Archivo General de la
Nacion, ente rector del Sistema de Archivos.

t) Gestionar la designaciéon de los fedatarios de la Municipalidad, segun la propuesta
formulada por los responsables de las unidades organicas y de acuerdo con la
normatividad interna que lo regula.

u) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

v) Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

w) Participar en la implementacioén progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

x) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

y) Gestionar la celebracion y registro de matrimonios civiles particulares y masivos, de
acuerdo a normas y disposiciones del Cédigo Civil.

z) Formular e implementar los lineamientos y estrategias de difusion y publicidad para
optimizar la imagen municipal de acuerdo con las politicas institucionales y mejorar el
posicionamiento de la Municipalidad como gobierno local, asi como supervisar su
cumplimiento.

aa) Coordinar con las diferentes areas la programacion, desarrollo y difusion de los eventos
y actividades.

bb) Programar, organizar y dirigir las ceremonias protocolares, en donde participe el Alcalde
y los Regidores y las actividades oficiales de caracter general.

cc) Mantener informada a la Alta Direccion sobre cualquier tipo de publicacién en la que esté
involucrada la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus funciones.

dd) Mantener informado a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes medios
de comunicacion, los planes, programas y proyectos de la Municipalidad.

ee) Aprobar y controlar la edicion del material informativo que se publica en la Portal WEB
Institucional de la Municipalidad, suscrito, remitido y de responsabilidad de las areas,
manteniendo una coordinacion fluida con estas

ff) Dirigir el disefio, edicion y produccion de revistas y cualquier otro producto o material a
través del cual se difunda a los ciudadanos o instituciones las acciones o resultados de
la gestién municipal, asi como de los servicios municipales.

g9) Conducir el Libro de Reclamaciones y recepcionar, tramitar y dar respuesta a los
reclamos, consultas y/o sugerencias de los vecinos, que se presenten a través de los
diferentes canales detencién.

hh) Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la
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gestion del tramite documentario municipal y el archivo central.

i) Planificar, organizar, dirigir y controlar los diversos documentos administrativos emitidos
y recepcionados por parte de la Municipalidad Distrital de Punta Negra.

ji) Formulary proponer el Sistema de Gestién Documentaria para el seguimiento y control
correspondiente de manera fisica y digital.

kk) Administrar el sistema de archivo central de la Municipalidad Distrital de Punta Negra.

Il) Establecer técnicas y procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema Nacional
de Archivos.

mm) Efectuar la busqueda de los documentos en el archivo central, a solicitud de los
interesados de los servicios de informacién interna y/o externa.

nn) Elaborar y actualizar el Plan Operativo Institucional correspondientes a su area, con
asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

0o) Cumplir con las demas funciones que le asigne la Alta Direccion o que le sean dadas por
las normas sustantivas en materia de su competencia o aquella que le corresponda por
norma expresa.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 30.- La Oficina General de Administracion y Finanzas, es el 6rgano de apoyo encargado
de administrar los recursos humanos, logisticos, econémicos y financieros, para el normal
desenvolvimiento de los érganos de la Municipalidad. Esta a cargo de un funcionario con nivel
de Gerente, quien depende funcional y administrativamente del Gerente Municipal.

. Articulo 31.- Son funciones de la Oficina General de Administracién y Finanzas:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ambito institucional, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestién de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico.

b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional

relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos humanos,

abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico.

Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la entidad.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacién

de servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia.

e) Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como
del control y la actualizacién del margesi de los mismos.

f) Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicion, administracion,
disposicion, registro y supervision de los bienes de la entidad.

g) Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacen.

h) Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como
informar oportuna y periddicamente a la Alta Direccién y a las entidades competentes
sobe la situacién financiera de la entidad.

i) Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la
entidad.

j) Participar en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto las
fases de programacion y formulacion del presupuesto institucional de la entidad, asi
como conducir su fase de ejecucion.

k) Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras
de la entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control.

) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de
Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la
normatividad vigente.

m) Emitir actos administrativos o de administraciéon que correspondan en el marco de las
competencias asignadas en la normatividad vigente.

n) Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

0) Expedir resoluciones en las materias de su competencia

P
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p) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa

q) Elaborar y actualizar la estructura de costos de los procedimientos administrativos del
TUPA y TUSNE en coordinacion con las unidades orgénicas usuarias y la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

r) Supervisar la formulacién y actualizacion del Flujo de Caja, en funcion al comportamiento
de los ingresos y los egresos.

s) Supervisar la formulacion y ejecucion de la Programacion Mensual de Pagos.

t) Emitir y actualizar normas de caracter interno relacionadas con la administracion de los
recursos financieros, materiales y el potencial humano.

u) Resolver en segunda instancia los recursos de apelacion interpuestos por los
administrados contra las resoluciones emitidas en primera instancia por las subgerencias
a su cargo.

v) Emitir resoluciones de gerencia para pago de devengados previstos en el presupuesto
vigente.

w) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

x) Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia

y) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones de control efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de
Control, en el ambito de su competencia.

z) Proponer la suscripcién de convenios de colaboracion interinstitucional, con organismos
publicos y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.

aa) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar, el disefio e implementacion de la
infraestructura tecnolégica y los sistemas informaticos de la Municipalidad.

bb) Integrar el Comité de Gobierno Digital de la Municipalidad.

cc) Supervisar técnicamente el avance de implementacién del Plan de Gobiernos Digital de
la Municipalidad.

dd) Reglamentar el uso de equipos y sistemas informéticos, desarrollando acciones en
niveles de acceso, de seguridad y calidad en resguardo de la informaciéon automatizada
de la Municipalidad.

ee) Programar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el soporte técnico, mesa
de ayuda y el mantenimiento de los programas y equipos informaticos, asi como de las
redes y comunicaciones de voz y datos.

ff) Formular, elaborar y ejecutar el plan de contingencia informatico y de comunicaciones,
a fin de garantizar la normal operatividad de la red, los servicios de internet, correo
electrénico y transmisién de data.

gg) Identificar, evaluar y proponer el fortalecimiento en hardware, software y nuevas
oportunidades de aplicacion de las tecnologias de informacion.

hh) Brindar soporte a las areas, en concordancia con las normas técnicas y estandares
municipales, sobre la adquisicion de equipos, repuestos, sistemas de tecnologia y sobre
soluciones tecnolégicas.

ii) Cumplir con la aplicacién de las directivas, lineamientos y normas emitidas por la
Secretaria de Gobierno Digital (SGD), ente rector del Sistema Nacional Informatico (SIN).

i) Representar a la Municipalidad ante la Secretaria de Gobierno Digital (SGD), de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

kk) Administrar, actualizar y asegurar la informacion de contenidos del portal web
institucional, en coordinacién con la Subgerencia de Comunicaciones e Imagen
Institucional y la Secretaria General, asi como el Portal de Acceso al Ciudadano y
Empresas(PSCE) y Portal de Transparencia.

Il) Asegurar la operatividad de los sistemas de comunicaciones, informatica, redes y archivo
digital, generado y actualizando los mecanismos de proteccion, y brindando el
mantenimiento correspondiente.

mm) Llevar el inventario de los equipos de los sistemas de comunicaciones,
informatica, redes y archivo digital.
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nn) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

00) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

pp) Elaborar y actualizar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con
asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

qq) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el ambito de su competencia y
aquellas que sean dadas con normativa expresa.

Articulo 32.- La Oficina General de Administracién y Finanzas para el cumplimiento de sus
funciones cuenta con las siguientes Subgerencias:

Oficina de Gestidén de Recursos Humanos.
Oficina de Tesoreria.

Oficina de Contabilidad.

Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 33.- La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es la unidad organica responsable
LA g de coordinar, controlar y ejecutar las acciones propias del sistema administrativo de gestién de
f "2\ recursos humanos, orientando la realizacion individual del personal hacia el logro de los objetivos
. ““institucionales de la municipalidad.
< Estda a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y
/ administrativamente del Oficina General de Administracién y Finanzas.

Articulo 34.- Son funciones de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los
procesos técnicos del sistema administrativo de gestion de recursos humanos de
acuerdo a los lineamientos de politica de personal de la Municipalidad.

b) Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional comunicacién interna, integridad, asi como en seguridad y salud en el
trabajo.

c) Administrar, elaborar, registrar y ejecutar los procesos de pago de remuneraciones,
beneficios sociales, dietas y otros de caracter econdmico.

d) Cautelar los derechos y beneficios al trabajador y al pensionista conforme a ley.

e) Formular y actualizar el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) Provisional, el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Manual de Perfil de Puestos (MPP).

f) Proponer lineamientos, estrategias y alternativas para la previsiéon y soluciéon de
conflictos laborales, asi como para reglamentar las negociaciones bilaterales.

g) Emitir Resoluciones a fin de ejecutar las acciones administrativas concernientes al pago
de beneficios sociales, compensacion por tiempo de servicios, premios pecuniarios,
subsidios, reconocimiento de pensiones, desplazamiento de los servidores municipales,
vacaciones, licencias, control de asistencia, permanencia, imposicion de sanciones
administrativas disciplinarias y reconocimiento de organizaciones sindicales, entre otros
aspectos, conforme a las disposiciones legales.

h) Resolver en primera instancia los recursos administrativos en materia de personal, que
se presentan ante la Municipalidad, en el ambito de su competencia.

i) Ejercer las funciones de 6rgano instructor, sancionador y quien oficializa la sancién de
los procedimientos administrativos disciplinarios por las faltas de los funcionarios, ex
funcionarios, servidores y ex servidores, segun corresponda, en el marco de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General y demas normas vigentes.
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J) Suscribir Contratos Administrativos de Servicios (CAS) y adendas, asi como administrar
todo lo referente a lo dispuesto en las normas de Ia materia.

k) Elaborar, presentar y refrendar las comunicaciones oficiales referidas al personal, asi
como representar a la Municipalidad, ante el Ministerio de Trabajo, Essalud, AFPs y
Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral (SUNAFIL), y otras entidades de
acuerdo a su competencia.

[) Mantener, actualizar y cautelar los Legajos de Personal de la Municipalidad.

m) Gestionar e implementar las disposiciones establecidas en las normas del Sistema
Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (SNSST) en coordinacién con las areas
pertinentes.

n) Formular, proponer y ejecutar el Plan de Desarrollo de Personas, Plan de Comunicacién
Interna y otros documentos aplicables para la gestién de recursos humanos, en el marco
del Decreto Legislativo 1023 y demas normas vigentes.

0) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

p) Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

q) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

r) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

s) Elaborar y actualizar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con
asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

t) Otras funciones que le asigne el Oficina General de Administracion y Finanzas, en el
ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

OFICINA DE TESORERIA

Articulo 35.- La Oficina de Tesoreria es responsable de las acciones inherentes al Sistema de
Tesoreria, se encarga del control de la captacion de los impuestos, arbitrios Municipales,
transferencias y otras fuentes de ingreso, asi como de los pagos oportunos de los compromisos.
Esta a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y
administrativamente del Oficina General de Administracion y Finanzas.

Articulo 36.- Son funciones de la Oficina de Tesoreria:

a) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del sistema de tesoreria; en
armonia con las disposiciones emanadas por la Direccién General de Endeudamiento y
Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

b) Efectuar oportunamente los depésitos de los fondos recaudados en las cuentas
bancarias de la Municipalidad llevando el registro de los mismos, de acuerdo a las
fuentes de financiamiento y el presupuesto Municipal.

c) Procesar el parte diario de fondos y mantener la informacion documentaria que sustente
los ingresos y egresos clasificados.

d) Registrar la ejecucion del ingreso por rubros en los sistemas vigentes en las fases del
Determinado y Recaudado.

e) Administrar los fondos fijos, especies valorados y otros de la Municipalidad, asi como
brindar las facilidades para las ejecuciones de arqueos.

f) Mantener actualizado el Libro Caja Bancos, custodiar los documentos de sustento de
cada registro y efectuar las conciliaciones bancarias mensuales.

9) Formular y actualizar el Flujo de Caja, en funcion al comportamiento de los ingresos y
los egresos, con la informacién proveniente del Plan Anual de Contrataciones, Compras
Directas y el Presupuesto Institucional en coordinacion con las areas competentes.

h) Formular y ejecutar la Programacién Mensual de Pagos coordinando con las areas
involucradas.
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Registrar la fase del girado en los sistemas vigentes de todas las operaciones que
originan gastos de la Municipalidad.

Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados al personal y a
proveedores, de acuerdo con la legislacion tributaria o las disposiciones judiciales
vigentes.

Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, pdlizas de caucion, y otras
garantias que hayan sido acreditados ante la Municipalidad, alertando oportunamente a
los involucrados antes de su vencimiento.

Emitir los comprobantes de pago, giro de cheques, carta orden o transferencias para
efectuar la cancelacion de los compromisos devengados.

Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a la normatividad vigente.
Efectuar conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad.
Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones de control efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de
Control, en el ambito de su competencia.

Elaborar y actualizar el Plan Operativo correspondiente a su area, con asistencia técnica
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones que le asigne el Oficina General de Administracién y Finanzas, en el
ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

OFICINA DE CONTABILIDAD

Articulo 37.- La Oficina de Contabilidad es responsable de conducir el Sistema de Contabilidad
de la Municipalidad. Esta a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende
funcional y administrativamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

Articulo 38.- Son funciones de la Oficina de Contabilidad:

a)

b)

c)

i)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, en armonia con las disposiciones emanadas por la
Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.
Elaborar y presentar los Estados Financieros y Estados Presupuestarios de acuerdo a los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, NIC-SP, directivas, instructivos
contables entre otros, para su remision a los organismos competentes.

Elaborar la informacion financiera, la misma que sera examinada en la auditoria anual a
los estados financieros y presupuestados, atendiendo los requerimientos y explicaciones
contables que se le requiera.

Efectuar el registro contable de las operaciones de ingresos y gastos.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares de la Municipalidad.
Registrar la fase del devengado y registro contable en los sistemas vigentes de todas las
operaciones que originan gastos de la Municipalidad, en cumplimiento a las normas de
ejecucion presupuestal vigentes.

Ejercer control previo y concurrente de todas las operaciones financieras y contables que
originen el gasto producidas en la Municipalidad.

Efectuar arqueos permanentes de los fondos y valores de la Municipalidad de acuerdo a
la normatividad existente.

Efectuar conciliaciones de saldos de las cuentas contables del Balance para su
presentacion en forma adecuada y consistente.
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n)

t)

Revisar las liquidaciones financieras de obras ejecutadas por contrata, encargos y
administracion directa,

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacién estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema
de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en los
aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones
efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en el ambito
de su competencia.

Elaborar y actualizar el Plan operativo Institucional correspondiente a su area, con
asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones que le asigne el Oficina General de Administracion y Finanzas, en el
ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 39.- La Oficina de Logistica y Control Patrimonial se encarga de la provision de bienes,
servicios y del almacenamiento, custodia y distribucion de los bienes; y del control patrimonial.
Esta a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y

a)
b)

c)

d)

', administrativamente del Gerente de Administracién y Finanzas.

~ Articulo 40.- Son funciones de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial:

Ejecutar y coordinar las actividades de contratacion de bienes, servicios y obras, de
acuerdo al Plan Anual de Contrataciones y requerimientos de las areas.

Formular, proponer, ejecutar y evaluar periodicamente el Plan Anual de Contrataciones
(PAC).

Proponer la conformacion, participar como miembros y brindar soporte técnico
administrativo a los Comités Especiales para la ejecucion de los procesos de seleccion
para la adquisicion de bienes, servicios y obras, conforme a la normatividad vigente.
Suscribir las érdenes de compra y servicio que formalicen la adquisicién y contratacién
de bienes, servicios y obras; asi como, ejecutar y registrar la ejecucion del gasto en la
fase del compromiso en los sistemas administrativos vigentes.

Elaborar los proyectos de contratos de bienes, servicios y obras para su suscripcion.
Llevar el registro de los procesos de seleccion y el archivamiento de los contratos
celebrados para la adquisicién y contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras,
conforme a la normativa vigente.

Supervisar la ejecucion de los contratos derivados de los procesos de seleccion,
coordinado con el &rea usuaria hasta la culminacion del mismo.

Dirigir el adecuado control y custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones de
seguimiento y control de inventarios.

Administrar las actividades de control y supervisién de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad municipal, incluyendo la gestion y control de la cobertura de seguros
patrimoniales.

Elaborar los expedientes técnicos para proponer las altas y bajas de los bienes muebles
e inmuebles.

Programar, organizar y ejecutar los procesos de toma de inventario de bienes muebles
e inmuebles; asi como participar en la conciliacion de inventarios fisicos anuales de
activos fijos y cuentas de orden de bienes patrimoniales.

Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para la formulacién del
Presupuesto Anual, en coordinacion con las diferentes areas de la municipal.

Recibir, tramitar, registrar, custodiar y entregar las donaciones de bienes muebles e
inmuebles otorgadas a favor de la Municipalidad.
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n) Planificar, organizar y controlar el adecuado uso de los vehiculos, asi como formular,
dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.

o) Programar y administrar el abastecimiento de combustible y lubricantes destinados a la
flota vehicular de la Municipalidad.

p) Desarrollar las acciones correspondientes al saneamiento fisico legal de los bienes
inmuebles de la Municipalidad.

q) Administrar y supervisar los servicios generales de todos los locales municipales, en
coordinacién del area usuaria.

r) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

s) Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

t) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

u) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

v) Elaborar y actualizar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con
asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

p) Oftras funciones que le asigne el Oficina General de Administracion y Finanzas, en el
ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

CAPITULO VIl
DE LOS ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articulo 41.- La Gerencia de Administracién Tributaria es el organo de linea encargado de
desarrollar las acciones de recaudacion, fiscalizacion de los ingresos por tributos municipales,
asi como el procedimiento coactivo de la cobranza de deudas tributarias y administrativas. Esta
a cargo de un funcionario con nivel de Gerente, quien depende funcional y administrativamente
del Gerente Municipal.

Articulo 42.- Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria:

a) Formular y proponer las politicas, normas, planes y programas que permitan generar
rentas para la Municipalidad.

b) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registros de
contribuyentes y predios, acotacion, recaudacion y fiscalizacion de las rentas
municipales.

c) Organizar y supervisar la actualizacién de las declaraciones juradas y liquidaciones
impuestos y tasas municipales.

d) Supervisar las cobranzas coactivas tributarias y no tributarias, a cargo de la
Municipalidad.

e) Resolver en primera instancia las peticiones y/o solicitudes y recursos de reclamacion
interpuestos por los contribuyentes contra valores tributarios, tales como 6rdenes de
pago, resoluciones de determinacion y resoluciones de multa tributaria, emitidos por las
subgerencias a su cargo, asi como las reclamaciones de los administrados y/o deudores
tributarios, estando facultada para suscribir actos administrativos (resoluciones
gerenciales), asi como para efectuar actos de gestion y normativos que regulan
aspectos administrativos a su cargo.

f) Elaborar, presentar y refrendar las comunicaciones oficiales referidas a procedimientos
tributarios de la Municipalidad, asi como representarla, ante la Superintendencia de
Aduanas y Administracion Tributaria (SUNAT), el Banco de la Nacion y otras entidades
segun su competencia.
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)
k)

n)

0)

Supervisar el proceso de emisién mecanizada de actualizacién de valores vy
determinacion del impuesto predial, asi como los tributos administrados conforme lo
establece la Ley de Tributacién Municipal.

Evaluar la admisibilidad de los recursos de apelacion interpuestos por los contribuyentes
contra las resoluciones de gerencia y elevarlos al Tribunal Fiscal, en aplicacion a lo
dispuesto en el Codigo Tributario.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Proponer, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los diversos procesos,
procedimientos y normatividad interna en coordinaciéon con el despacho de Alcaldia y/o
Gerencia Municipal.

Controlar y fiscalizar el funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales
y de servicio, asi como de los mercados.

Notificar, Instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo y elevar todo lo actuado al superior jerarquico,
con las recomendaciones del caso para los fines legales consiguientes.

Resolver por delegacion los asuntos que especificamente le sean encomendados, dando
cuenta al superior jerarquico

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI)
en los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones de control efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de
Control, en el @mbito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional, y el sustento técnico del TUPA correspondiente
a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
Proponer la suscripcion de convenios de colaboracién interinstitucional, con organismos
publicos y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el ambito de su competencia y
aquellas que seas dadas por normativa expresa.

1

Articulo 43.- La Gerencia de Administracién Tributaria tiene a su cargo las siguientes unidades
organicas:

Subgerencia de Registro, Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria.
Subgerencia de Ejecucion Coactiva.
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa.

SUBGERENCIA DE REGISTRO, RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Articulo 44.- La Subgerencia Registro, Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria, se encarga de
administrar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de cobranza ordinaria de la deuda tributaria
y se encarga de los procesos de recaudacién de todos los ingresos de la Municipalidad. Esta
cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y administrativamente
del Gerente de Administracion Tributaria.

Articulo 45.- Son funciones de la Subgerencia de Registro, Recaudacién y Fiscalizacion
Tributaria:

a) Ejecutar la determinacion de los Arbitrios Municipales, asi como la actualizacién de
las obligaciones tributarias por la emisién anual del Impuesto Predial.

b) Proponer y ejecutar las estrategias de atencion y orientacion a fin de brindar un
servicio de calidad al administrado.
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d)

f)

9)

D)

Recibir, administrar, clasificar, actualizar, organizar y registrar las declaraciones
tributarias de los contribuyentes, efectuando el debido control de calidad de la
informacion recibida, su digitacién e ingreso, y realizando las depuraciones
necesarias para la consistencia de la informacion de los contribuyentes del distrito,
asi como el mantenimiento actualizado de las cuentas corrientes de los mismos.
Administrar el proceso de determinacion del sujeto pasivo de las obligaciones
tributarias e imponer las multas tributarias por infracciones detectadas en la
presentacion de las declaraciones tributarias de los contribuyentes.

Emitir estados de cuenta de la deuda tributaria, asi como constancias de no adeudos
de tributos municipales y constancias de contribuyentes, de acuerdo al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Ejecutar las resoluciones que emita la Gerencia de Administracién Tributaria, asi
como de las sentencias del Poder Judicial y el Tribunal Fiscal, en el marco de su
competencia; asi como aquellas resoluciones que emitan las subgerencias que
brindan servicios o la Gerencia Municipal, que dejen sin efecto el cobro de la deuda
no tributaria pecuniaria.

Disefiar y ejecutar campaas informativas orientadas hacia los contribuyentes del
distrito, a fin de dar a conocer las normas y procedimientos tributarios en el ambito
de su competencia, asi como realizar acciones de difusion y orientacién de los
derechos y obligaciones de los mismos.

Dirigir, controlar y supervisar el archivo de registro predial.

Disefiar, dirigir, controlar y ejecutar estrategias de cobranza de las obligaciones
tributarias y no tributarias pecuniarias, a través de la emision, firma y notificacion de
las Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa y Ordenes de Pago
conforme al Codigo Tributario y la legislacion sobre la materia, asi como
requerimientos, comunicaciones o esquelas emitidas por el incumplimiento de pago
de las obligaciones tributarias, determinadas por el contribuyente.

Suscribir las resoluciones que aprueban el fraccionamiento de la deuda tributaria y
no tributaria pecuniaria, mediante la verificacion del cumplimiento de los requisitos
exigidos por ley, asi como emitir y notificar las resoluciones de pérdida del beneficio
de fraccionamiento.

Administrar y custodiar las resoluciones de determinacién, o6rdenes de pago,
resoluciones de multa, resoluciones que aprueban fraccionamientos y declaran
pérdida del mismo, junto con sus respectivos cargos de notificacion.

Emitir y remitir la constancia de exigibilidad de la deuda con los valores tributarios a
la Subgerencia de Ejecucion Coactiva.

Emitir informes respecto a los recursos presentados por 10s administrados en
primera instancia, en relacién con los tramites de su competencia, en mérito al
Codigo Tributario, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas legales
sobre la materia.

Emitir resoluciones imputando responsabilidad solidaria en materia tributaria.

Emitir reportes mensuales, o cuando se lo requiera la Gerencia de Administracion
Tributaria, sobre los niveles de recaudacion y el estado de la deuda tributaria y no
tributaria de los contribuyentes.

Proponer la lista de contribuyentes que mantienen deuda en cobranza dudosa y/o
recuperacién onerosa, asi como elaborar el informe técnico que sustente la extincion
de deuda de cobranza dudosa y/o recuperacion onerosa.

Elaborar y depurar el Directorio de Principales y Medianos Contribuyentes.
Organizar y mantener actualizada la base de datos de infractores para su cobranza,
asi como realizar el seguimiento a los contribuyentes declarados en reestructuracion
y liquidacion.

Informar el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no
tributaria, determinar los saldos pendientes de cobranza, asi como efectuar la
conciliacion mensual de cuentas con la Subgerencia de Contabilidad.

Controlar las cobranzas por rentas, tasas y precios a través de convenios y contratos
con participacion de la inversion privada.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de
su competencia.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) — Pagina N° 26



WORIPRL00
®
i~

Plnta nect ™

Municipalidad Distrital de Punta Negra

v) Planificar y dirigir los programas, campaiias de fiscalizacién que permitan detectar
contribuyentes omisos y/o subvaluadores a la declaracién jurada y/o liquidacion del
Impuesto Predial, y otro tributo que se contemple en el Texto Unico Ordenado de la
Ley de Tributacién Municipal y sea competencia de la Municipalidad.

w) Verificar la informacion contenida en la declaracion jurada presentada por los
contribuyentes para el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias y su
documentacion, asi como para actualizar y/o ampliar la base tributaria.

x) Emitir y notificar los requerimientos de inicio de fiscalizacién a los omisos a la
presentacion de declaracion jurada y a los subvaluadores, a fin de realizar el
levantamiento fisico de informacion de los predios.

y) Efectuar los cruces de informacién necesarios para detectar omisos vy/o
subvaluadores a la declaracion jurada del impuesto predial, respecto de las
caracteristicas fisicas de los predios.

z) Generar los valores por la omisién y/o subvaluacién a la Declaracién Jurada y/o
liquidacién de los tributos producto de las fiscalizaciones efectuadas emitiendo la
Resolucion correspondiente.

aa) Emitir cartas de caracter informativo, en atencion a consultas escritas de naturaleza
tributaria formuladas por los contribuyentes.

bb) Dar cumplimiento a las resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal respecto a los
temas de su competencia, en los casos que corresponda realizar las coordinaciones
con otras areas involucradas para su atencion remitiendo la informacién que se le
solicite.

cc) Ejecutar las resoluciones que emita la Gerencia de Administracion Tributaria, asi
como de las sentencias del Poder Judicial y el Tribunal Fiscal, en el marco de su
competencia.

dd) Emitir informes respecto a los recursos presentados por los administrados en
primera instancia, en relacion con los tramites de su competencia, en mérito al
Cadigo Tributario, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas legales
sobre la materia.

ee) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

ff) Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de
su competencia.

gg) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI),
en |los aspectos que sean de su competencia.

hh) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control,
en el ambito de su competencia.

ii) Elaborar el Plan Operativo Institucional, y el sustento técnico del TUPA,
correspondientes a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

jj) Ofras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, en el ambito
de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Articulo 46.- La Subgerencia de Ejecucion Coactiva planifica, organiza, dirige y ejecuta las
acciones coactivas sobre obligaciones tributarias y no tributarias, de indole pecuniario y no
pecuniario. Esta a cargo de un funcionario con categoria de Subgerente, quien depende funcional
y administrativamente del Gerente de Administracion Tributaria.

Articulo 47.- Son funciones de la Subgerencia de Ejecucion Coactiva:

a) Recepcionar y tramitar la lista de deudores que remita la Subgerencia de Registro y

Recaudacion Tributaria.
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b)

Verificar la exigibilidad de la deuda, supervisando el cumplimiento de los plazos y
procedimiento establecido por ley, respecto del inicio del procedimiento de ejecucién
coactiva.

Elaborar las estrategias de cobranza coactiva, a través de la programacion,
organizacién, coordinaciéon y ejecucion las actividades vinculadas con la cobranza
coercitiva de las deudas de caracter tributario y no tributario pecuniario, que sean
exigibles coactivamente.

Coordinar e iniciar el procedimiento coactivo mediante la emisién y notificacion de las
Resoluciones de Ejecuciéon Coactiva.

Monitorear y verificar los plazos, emitir, notificar y ejecutar las medidas cautelares que
se requieran de acuerdo a Ley.

Formular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en
cobranza coactiva.

Recibir las resoluciones de sancion administrativa y las resoluciones de gerencia con su
respectiva constancia de exigibilidad.

Exigir la obligacién y cumplimiento correctivo de érdenes de pago, resoluciones de
determinacioén, resoluciones de multa tributaria y resoluciones de sancién emitidas
conforme a Ley, que hayan quedado consentidas y trasladadas por la Subgerencia
competente, asi como deudas constituidas por las cuotas de amortizacion de las deudas
materia de aplazamiento o fraccionamiento pendientes de pago y cuando se incumplan
las condiciones del beneficio.

Registrar todas las ejecuciones coactivas diligenciadas, informando de los resultados a
la Gerencia de Administracion Tributaria.

Emitir y notificar los requerimientos de pago, otras resoluciones y notificacion de
documentos de cobranza coactiva de las deudas de caracter tributario y no tributario
pecuniario.

Disponer la tasacion y remate de los bienes embargados, conforme a Ley.

Programar, organizar, ejecutar, controlar y registrar las acciones y procedimientos de
ejecucion forzosa, asi como determinado el pago de costas y gastos de acuerdo a Ley,
con relacion a las obligaciones no tributarias y no pecuniarias por la omisién y/o comision
de infracciones a las disposiciones municipales, informando de sus resultados a las
areas pertinentes, cuando estas lo requieran.

Administrar, clasificar, actualizar, conservar y controlar los archivos de los expedientes
coactivos de los administrados.

Proponer a la Gerencia de Administracién Tributaria la lista de administrados,
conjuntamente con el informe técnico, a quienes corresponde emitir la Resolucion de
extincién por deudas de cobranza dudosa.

Proponer proyectos de ordenanza sobre el arancel de costas y gastos del procedimiento
coactivo, en concordancia con los parametros fijados por el Ministerio de Economia y
Finanzas y demas disposiciones legales.

Determinar la liquidacion de las costas y gastos cifiéndose al arancel de gastos y costas
procesales aprobadas conforme a Ley.

Resolver solicitudes de suspension, tercerias y escritos presentados por los
administrados en relacion a los procedimientos de ejecucién coactiva por obligaciones
administrativas y tributarias.

Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por la Gerencia de Administracion
Tributaria, asi como a las resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal respecto a los
temas de su competencia, en los casos que corresponda realizar las coordinaciones con
las otras areas involucradas para su atencion remitiendo la informacion que se le solicite.
Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.
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Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con asistencia técnica
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, en el ambito de
su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 48.- La Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa es responsable de cautelar el
cumplimiento de las normas y de las disposiciones municipales administrativas, que contengan
obligaciones y prohibiciones que son de cumplimiento obligatorio por particulares, empresas e
instituciones en el ambito de la jurisdiccion de la Municipalidad, dentro del marco de la normativa
vigente. Esta a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y
administrativamente del Gerente de Administracion Tributaria.

Articulo 49.- Son funciones de la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa:

a)

=

Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y profesionales, publicidad exterior, comercio
informal y ambulatorio, espectaculos publicos no deportivos, transito y transporte de
vehiculos menores, ruidos molestos y control urbano, a fin de salvaguardar el ornato
publico.

Ejecutar las acciones y operativos destinados al control del cumplimiento de la
normatividad correspondiente al comercio, inocuidad alimentaria, control sanitario,
defensa civil, transito, transporte, vialidad y parqueo, en coordinacion con las areas y
entidades competentes.

Emitir los actos administrativos por las omisiones y/o comisién de infracciones
detectadas en la fiscalizacion o control municipal, cursando cartas inductivas, imponer
notificacién de imputacién de cargos, efectuar retenciones y decomisos, realizar
clausuras, ordenar la paralizacién inmediata de obras sin autorizacién municipal; asi
como supervisar las acciones de la etapa instructiva en la imposicién de la notificacion
de imputacién de cargos y medidas provisionales que ésta ordene, evaluando el informe
final de instruccién para la imposicién de las sanciones administrativas o el archivamiento
del procedimiento, de acuerdo a lo establecido en el Régimen de Aplicacion de
Sanciones Administrativas (RASA) y la Tabla de Infracciones y Sanciones
Administrativas (TISA) de la Municipalidad.

Realizar campafias educativas de disposiciones municipales que establezcan
obligaciones y prohibiciones.

Atender y dar cuenta de las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las
disposiciones municipales.

Clausurar establecimientos comerciales que no cumplan con las condiciones
establecidas en la Licencia Municipal de Funcionamiento, por carecer de autorizacion
Municipal de Funcionamiento, por no tener exhibida la Licencia Municipal de
Funcionamiento, por no cumplir con las disposiciones de seguridad para su
funcionamiento o por disposicion de seguridad en edificaciones.

Ordenar el retiro o desmontaje de elementos publicitarios que no cuenten con la
respectiva autorizacion o que no cumplan con las condiciones minimas de seguridad.
Paralizar las obras que no cuenten con la debida autorizacion segun la normatividad
aplicable.

Prestar apoyo al Ejecutor Coactivo en la ejecucion de las obligaciones de hacer y no
hacer.

Fiscalizar la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la
atmosfera y el ambiente, aplicando las sanciones en los casos que corresponda.
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y)

Fiscalizar los espectaculos publicos no deportivos, aplicando las sanciones en los casos
gue corresponda.

Proponer el Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas (RASA) y Tabla de
Infracciones y Sanciones Administrativas (TISA) y sus modificaciones, de acuerdo con
la normativa vigente.

Callificar los descargos de notificaciones de imputacion de cargos y los informes finales
de instruccién correspondientes y evaluar la procedencia o no de imponer una sancion
administrativa como monto de la multa y medida correctiva, precisando la infraccién y la
sancion de acuerdo a la Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas (TISA).
Emitir resoluciones de sancién administrativa y disponer la aplicacién de las medidas
correctivas de conformidad con lo establecido en el Régimen de Aplicacion de Sanciones
Administrativas (RASA) y la Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas (TISA)
de la Municipalidad.

Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos de devolucién y/o
compensacion de Resoluciones de Sancién Administrativa y/o Resolucion de Multa
Administrativa.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCl) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional correspondientes a su area, con asistencia
técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria, en el ambito de
su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Articulo 50.- La Gerencia de Desarrollo Territorial es el érgano de linea encargado de planificar,
organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la promocion del desarrollo
territorial y el desarrollo econémico local mediante estudios, planes y proyectos de desarrolio
local, obras publicas dirigidas a la mejora de la infraestructura urbana y el ornato del distrito, el
control urbano a través del otorgamiento de licencias y autorizaciones, mediante verificacion del
cumplimiento de las normas técnicas como la zonificacion, asimismo es responsable de
supervisar administrativamente las actividades de gestion de riesgo de desastres . Esta a cargo
de un funcionario con nivel de Gerente, quien depende funcional y administrativamente del
Gerente Municipal.

Articulo 51.- Son funciones de la Gerencia de Desarrollo Territorial:

a)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar, controlar y supervisar las actividades de
dotacién, mantenimiento e implementacion de la infraestructura urbana, asi como
otorgamiento de autorizaciones, certificados y licencias para construcciones en el
distrito.

Asesorar y apoyar técnicamente al Concejo, a la Alcaldia y a los niveles
institucionalizados de concertacion ciudadana, en materia de planificacion del desarrollo
urbano.

Supervisar la gestion prospectiva, reactiva y correctiva de riesgo de desastres, en
coordinacién con la Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres y demas areas de
la Municipalidad.

Organizar, dirigir y ejecutar los estudios, programas, proyectos, planes y normas
relacionadas el saneamiento de las areas tugurizadas y la reconstruccién y/o renovacion
urbana de areas declaradas inhabitables.

Velar por el cumplimiento del programa de inversiones en obras publicas.

Supervisar los estudios, proyectos y obras que contrate la Municipalidad, en los asuntos
de su competencia.
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Desarrollar y proponer el Plan de Desarrollo Urbano del Distrito y emitir opinion técnica
sobre el reajuste o cambios especificos de la zonificacion de los usos del suelo, en
coordinacién con las diferentes areas municipales.

Elaborar y proponer disposiciones técnico hormativas sobre ornato, construccién en vias
publicas y zonificacion de los usos del suelo del Plan de Desarrollo Urbano del Distrito y
otros planes reguladores de desarrollo urbano.

Resolver en segunda instancia los recursos de apelacion interpuestos por los
administrados contra las resoluciones emitidas en primera instancia por las subgerencias
a su cargo.

Organizar, dirigir y ejecutar los estudios, programas, proyectos, planes y normas
relacionadas con la zonificacidon, parametros urbanisticos y edificatorios, usos del suelo,
control urbano, sistema vial y demas relacionado con el espacio urbano.

Orientar a los inversionistas en la factibilidad de los estudios y proyectos de inversion
privada para el desarrollo urbano distrital.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Supervisar y emitir las resoluciones de su competencia aprobando los expedientes
técnicos y liquidaciones de los proyectos de inversion ejecutados y culminados.
Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional, y el sustento técnico del TUPA correspondiente
a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
Proponer la suscripcion de convenios de colaboracion interinstitucional, con organismos
publicos y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el ambito de su competencia y
aquellas que seas dadas por normativa expresa.

Articulo 52.- La Gerencia de Desarrollo Territorial para el cumplimiento de sus funciones cuenta
las siguientes unidades organicas:

Subgerencia de Obras Publicas.

Subgerencia de Obras Privadas y Catastro.
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres.
Subgerencia de Desarrollo Econémico y Turismo.

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 53.- La Subgerencia de Obras Publicas es un 6rgano técnico operativo que se encarga
de regular, ejecutar, supervisar y controlar los proyectos de obras publicas. Esta a cargo de un
funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y administrativamente del Gerente
de Desarrollo Territorial.

Articulo 54.- Son funciones de la Subgerencia de Obras Publicas:

a)

b)

Emitir autorizaciones para la construccion, reconstruccion, rehabilitacién y/o
mantenimiento de obras de infraestructura de servicios publicos, asi como autorizar la
instalacion de redes y dar mantenimiento al mobiliario urbano colocado en la via publica
por la Municipalidad, por concesionarios de los servicios publicos o por terceros.
Elaborar las liquidaciones técnicos-financieras de obras publicas.
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Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyecto de
obras publicas, a nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y
normativa vigente.

Efectuar la valorizacion de avance de los estudios y obras, ampliaciones de plazos y
adicionales de los contratos de ejecucion de obras.

Proponer la aprobacién de los adicionales de obras, deductivos, aplicaciones vy
reducciones de plazo en la ejecucion de obras publicas.

Pronunciarse técnicamente sobre la factibilidad de los estudios de inversion privada.
Programar y efectuar el servicio de mantenimiento de la infraestructura.

Emitir opinion sobre la factibilidad de ubicacién y estructura de paneles monumentales.
Registrar la informacion requerida por INFOBRAS.

Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas,
como requisito para la recepcion de la obra de parte de los contratistas, asi como
efectuar la recepcion y liquidacion de obras ejecutadas.

Ejercer las funciones de Unidad Formuladora (UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones
(UEI) en el marco de las normas del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones-INVIERTE.PE.

Controlar la ejecucién de las obras publicas adjudicadas, e inspeccionar que la calidad y
cantidad de equipos y materiales que se usen en las diversas obras, estén de acuerdo a
las especificaciones técnicas correspondientes.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional y el sustento técnico del TUPA correspondiente
a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Territorial, en el ambito de su
competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

Articulo 55.- La Subgerencia de Obras Privadas y Catastro es responsable de regular,
supervisar, controlar la ejecucién de obras de edificacion privadas, en el marco de la normatividad
vigente y de mantener actualizado el catastro del distrito, asi como el proceso y suministro de la
informacion catastral a los usuarios. Esta a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente,
quien depende funcional y administrativamente del Gerente de Desarrollo Territorial.

Articulo 56.- Son funciones de la Subgerencia de Obras Privadas y Catastro:

a)

d)

Cumplir y aplicar la normativa correspondiente a los procedimientos administrativos de
anteproyectos en consulta, licencia para edificaciones y/o demolicion, asi como de las
supervisiones de obras privadas en el distrito.

Emitir certificados de parametros urbanisticos y edificatorios, licencias de edificacion y/o
demolicién; asi como evaluar, la asignacion de numeracion para edificaciones nuevas,
otorgar la conformidad de obra y la declaratoria de fabrica, en el marco de la normativa
edificatoria vigente.

Presidir la Comisiéon Técnica Distrital para Edificaciones y supervisar la gestion de la
referida comision.

Recomendar la adecuacion, paralizacion, desmontaje o demolicibn de obras
antirreglamentarias.
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f)
9)

Gestionar los procedimientos de revocatoria o nulidad de las actas emitidas a las
comisiones técnicas, informes técnicos de los revisores urbanos, licencias y/o
autorizaciones automaticas.

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion presentados por los
administrados en relacion con los tramites de su competencia.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Territorial los proyectos de organizacién territorial,
zonificacion, usos del suelo, renovacion urbana, movilidad peatonal y otros que estén
dentro de su competencia y que requieran la aprobacion del Concejo Municipal.
Otorgar licencias de habilitaciones urbanas, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion presentados por los
administrados en relacion con los tramites de su competencia.

Actualizar la base de informacién catastral con las resoluciones y antecedentes de
procedimientos atendidos en el area.

Expedir certificados de habitabilidad.

Atender las solicitudes de visacion y copias de planos.

Suministrar la informacién catastral a las diferentes areas municipales que lo requieran
y a la vez registrar permanentemente la informacion remitida por las mismas como parte
del mantenimiento de la Base Catastral.

Elaborar y emitir planos catastrales en general, constancias catastrales y certificados de
numeracion, jurisdiccién y nomenclatura, y otras constancias respecto a la informacion
catastral.

Emitir certificados domiciliarios.

Registrar y mantener un archivo actualizado (digital y/o impreso), catalogado e intangible
de planos urbanos del distrito.

Asignar la numeracion municipal predial de edificaciones existentes.

Registrar las declaratorias de fabrica regularizadas ante Registros Publicos.
Administrar el proceso catastral correspondiente al acondicionamiento de la informacion
catastral, componente urbano y de la informacion predial.

Planificar y ejecutar periodicamente campafias masivas de actualizacion de la
informacioén catastral, asi como realizar otros programas necesarios para su
mantenimiento, informando de los resultados.

Realizar inspecciones de verificacién catastral a solicitud de los recurrentes y de las
diferentes areas de la Municipalidad, con la finalidad de mantener actualizado el catastro
municipal comunicando las situaciones fisico-legales no autorizadas, asi como la
deteccion de presuntos omisos y subvaluadores a las areas competentes.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

aa) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las

acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

bb) Elaborar el Plan Operativo Institucional y el sustento técnico del TUPA correspondiente

a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

cc) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Territorial, en el ambito de su

competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.
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SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Articulo 57.- La Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres es el 6rgano responsable de
preparar a la poblacion para afrontar las situaciones de emergencia y/o desastres naturales y
brindar los servicios de defensa civil en la jurisdiccion, cuando éstos se requieran, coordinando
acciones con la Municipalidad Metropolitana de Lima, sin perjuicio de la dependencia funcional
que mantiene con el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de
Desastres (CENEPRED), en cuanto a gestion prospectiva y correctiva del riesgo de desastres
en el ambito del distrito, y con el Instituto Nacional de Defensa Civi-INDECI, respecto a la gestion
reactiva de riesgo de desastres. Esté a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien
depende funcional y administrativamente del Gerente de Desarrollo Territorial.

Articulo 58.- Son funciones de la Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres:

a) Planificar, organizar y conducir las actividades de gestion de riesgos de desastres en la
Municipalidad.

b) Facilitar la coordinacion e implementacion de las disposiciones del Sistema Nacional de
Gestién de Estimacion Riesgo de Desastres (SINAGERD).

c) Implementar acciones de gestion prospectiva y correctiva del riesgo de desastres en el
ambito del distrito y la Municipalidad, en coordinacion con el Centro Nacional de
Estimacién, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED).

d) Generar mecanismos de identificacion del nivel de riesgo existente en el ambito del
distrito y reportarlos al Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del
Riesgo de Desastres(CENEPRED).

e) Implementar acciones de gestion reactiva del riesgo de desastres en el ambito del distrito
y la Municipalidad, en coordinacion con el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI).

f) Ejercer la Secretaria Técnica de la Plataforma de Defensa Civil Distrital (PDCD) y del
Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de Desastres (GTGRD), prestando soporte
técnico y administrativo.

g) Prestar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad, a las areas de la Municipalidad.

h) Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones — ITSE, emitir las
resoluciones de conclusion de procedimiento para el otorgamiento de los certificados
que sean solicitados.

i) Formular y ejercer los planes de prevencion en el distrito.

j) Promover y ejecutar acciones de capacitacion en prevencion ante fenomenos naturales,
tecnolégicos y/o antropicos, y de inspecciones técnicas del reglamento.

k) Organizar y capacitar Brigadas de Defensa Civil.

l) Elaborar del Plan de Operaciones de Emergencia del Distrito.

m) Efectuar programas de inspecciones técnicas de seguridad en el Distrito.

n) Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion presentados por los
administrados en relacion con los tramites de su competencia.

o) Efectuar programas de Visitas de Seguridad (VISE) en el distrito.

p) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacién
institucional, en el ambito de su competencia.

q) Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el &mbito de su
competencia.

r) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

s) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

t) Elaborar el Plan Operativo Institucional y el sustento técnico del TUPA correspondiente
a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

u) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Territorial, en el @mbito de su
competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.
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SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

Articulo 59.- La Subgerencia de Desarrollo Econémico y Turismo es la unidad organica
encargada de formalizar y regular las actividades comerciales promover la generacién de
empleo, el desarrollo de la micro y pequefia empresa urbana y rural, la inversién privada y
establecer alianzas estratégicas con los niveles de gobierno, empresarios y sociedad civil para
el logro del desarrolio local. Esta a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien
depende funcional y administrativamente del Gerente de Desarrollo Territorial.

Articulo 60.-Son funciones de la Subgerencia de Desarrollo Econémico y Turismo

d)

e)
f)
9)

)

k)

0)

P)
q)

Formular, ejecutar y controlar los planes de desarrollo local.

Ejecutar acciones de promocién orientadas a mejorar la productividad y competitividad
de las empresas de las zonas urbanas y rurales del distrito

Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdicciéon sobre la
elaboracion y ejecucion de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo
economico del distrito.

Otorgar y/o dar de baja las licencias de funcionamiento indeterminadas y/o temporales
para el desarrollo actividades administrativas, comerciales, industriales y profesionales,
de acuerdo a la normatividad vigente

Otorgar la autorizacién municipal para el uso del retiro municipal temporal con fines
comerciales, de acuerdo a la normativa vigente.

Otorgar autorizacion municipal para el desarrollo de ferias, campafias, promociones y
espectaculos publicos no deportivos, de acuerdo a la normatividad correspondiente.
Otorgar autorizacion municipal para la instalacion de publicidad exterior y ubicacién de
los elementos de propaganda electoral dentro de |a jurisdiccién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Otorgar la autorizacién municipal para el desarrollo de la actividad comercial en la via
publica, en mérito a los giros y puntos autorizados determinados a través de las
ordenanzas correspondientes.

Supervisar, controlar y evaluar la formalizacion del comercio ambulatorio, conducente al
ordenamiento urbano en el distrito.

Planificar, organizar y ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad
empresarial en capacitacién, asistencia técnica, informacion, acceso a mercados,
tecnologiay otros medios que induzcan a que mejoren su productividad y competitividad,
asi como la formalizacion de las MYPES.

Fomentar la formalizacion de las empresas para el inicio de su tramite de licencia de
funcionamiento.

Actualizar y Brindar informacion econémica necesaria sobre la actividad empresarial en
el distrito en funcién de la informacién disponible, a las instancias provinciales, regionales
Y hacionales.

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion presentados por los
administrados en relacion con los tramites de su competencia.

Comunicar y remitir a la Gerencia de Administracion Tributaria y Gerencia de Desarrollo
Territorial, las licencias de funcionamiento otorgadas y dadas de baja para la
actualizacion permanente de su sistema predial y catastral, respectivamente.

Remitir a la Subgerencia de Obras Privadas y Catastro las resoluciones y antecedentes
de procedimientos atendidos en el area, con la finalidad de que se actualice la base de
informacion catastral.

Formular y proponer mecanismos de apoyo al empleo e intermediacion laboral.
Resolver en primera instancia las peticiones y/o denuncias presentadas por los vecinos
y/ o contribuyentes, estando facultando para suscribir actos administrativos que regulan
aspectos administrativos a su cargo.

Promover la suscripcion de convenios de colaboracion interinstitucional, con organismos
publicos y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.
Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades y habilidades
para superar la pobreza.
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t) Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades en materia de desarrollo de la
actividad turistica, en concordancia con los dispositivos legales y vigentes.

u) Elaborar, actualizar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Turistico del distrito, de
caracter integral, participativo y sostenible.

v) Participar en el fomento del patrimonio cultural, a través de su difusion en coordinacion
con las entidades involucradas.

w) Mantener actualizado el directorio de establecimientos de hospedaje, restaurantes y
otros servicios vinculados a la actividad turistica.

x) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

y) Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el &mbito de su
competencia.

z) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

aa) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

bb) Elaborar el Plan Operativo Institucional y el sustento técnico del TUPA correspondiente
a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

cc) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Territorial, en el &mbito de su
competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Articulo 61.- La Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales es un organo técnico
responsable de dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar los programas sociales, defensa
y promocién de derechos ciudadanos, servicios de salud, educacion, cultura deporte, derechos
del nifio, adolecente mujer adulto mayor asi como también supervisar las operaciones de
limpieza publica, mejoramiento ,mantenimiento y conservacion de parques, jardines, areas
verdes del distrito; conducir y ejecutar los procesos vinculados con la seguridad ciudadana,
ejecutar las politicas y disposiciones legales en materia de transito y transporte de los vehiculos

““menores en el Distrito de Punta Negra . Esta a cargo de un funcionario con nivel de Gerente,

quien depende funcional y administrativamente del Gerente Municipal.
Articulo 62.- Son funciones de la Gerencia de Social y Servicios Municipales

c) Proponer normas, y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte y recreacion,
defensa y promocién de derechos ciudadanos y los programas sociales, en el marco de
los dispuesto por las normas correspondientes.

d) Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacién de los procesos
para el desarrollo social y humano de la jurisdiccion.

e) Participar de la formulaciény aprobacién del presupuesto local, coordinando la ejecucion
de planes en materia de discapacidad.

f) Ejecutar las funciones correspondientes a la Unidad Local de Empadronamiento (ULE)
a fin de ejecutar y mantener actualizado el empadronamiento de la poblacion beneficiaria
de los programas alimentarios sociales (SIS, Beca 18, pension 65 y otros) con criterios
del sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH).

g) Ejecutar actividades preventivas y de evaluacion de los programas de apoyo alimentario
dirigidos a la poblacion infantil y a las familias de mayor vulnerabilidad.

h) Programar, promover, ejecutar y supervisar las actividades dirigidas a mejorar los
programas de apoyo alimentario dirigidos a la poblacion infantil y a las familias de mayor
vulnerabilidad: Vaso de Leche, PCA, PANTBC, entre otros.

i) Realizar el proceso de control de calidad distribucién de alimentos para los programas
de apoyo alimentario.

j) Identificar, priorizar y focalizar los programas de apoyo de niflos, nifias y mujeres
embarazadas, lactantes y personas con discapacidad en alto riesgo y vulnerabilidad.
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k) Monitorear y evaluar los recursos financieros asignados a los programas de
complementacion alimentaria y otros de similar naturaleza.

l) Presentar ante la instancia competente la informacion de los programas alimentarios que
corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento de las normas de
transparencia y de rendicién de cuentas.

m) Elaborar, actualizar y proponer el Plan de Gestion Ambiental, Plan de Areas Verdes, asi
como otros planes y documentos de caracter ambiental del distrito.

n) Actualizar el inventario de areas verdes y arbolado Urbano.

o) Regular las actividades recreativas en las areas verdes y en el area de reserva
ambiental, del distrito.

p) Formular politicas en temas ambientales de acuerdo a la normatividad nacional e
internacional, en el &mbito de su competencia.

q) Establecer medidas de reduccion, minimizacién, eliminacién o compensacion de los
efectos negativos que alteren el ambiente o la salud publica en la localidad.

r) Determinar las situaciones ambientales que pongan en riesgo el adecuado manejo de
los residuos solidos y el cuidado de las areas verdes en el distrito.

s) Proponer normas que establezcan estandares de calidad ambiental y limites maximos
permisibles para el adecuado funcionamiento de los diferentes frentes ambientales,
determinando las infracciones que contravengan el cuidado del medio ambiente en
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Territorial.

t) Supervisar la prestacion de los servicios de limpieza publica y el embellecimiento y
mantenimiento de parques y areas verdes.

u) Programar y controlar los trabajos de mantenimientos preventivos de conservacion y
limpieza de la infraestructura municipal y de los bienes muebles, inmuebles.

v) Efectuar el mantenimiento preventivo y periédico a las unidades vehiculares de
propiedad de la entidad.

.w) Supervisar el servicio de serenazgo dentro de la jurisdiccién del distrito.

x) Programar, organizar, dirigir y controlar los planes, programas y actividades relacionadas
con la participacion de los vecinos en acciones de seguridad ciudadana, promoviendo y
consolidando la formacion de comités vecinales de seguridad ciudadana y de agentes
voluntarios de seguridad ciudadana.

y) Denunciar ante las autoridades policiales correspondientes las situaciones que pudieran
afectar la tranquilidad, el orden, la seguridad y moralidad publica del distrito.

z) Supervisar la operatividad del Centro de Control de Operaciones y Video Vigilancia.

aa) Resolver en primera instancia las peticiones y/o denuncias presentadas por los vecinos
y/o contribuyentes, estando facultado para suscribir actos administrativos (resoluciones
gerenciales) asi como para efectuar actos de gestion y normativas que regulan aspectos
administrativos a su cargo.

bb) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

cc) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

dd) Elaborar el Plan Operativo Institucional y el sustento técnico del TUPA correspondientes
a su area, con asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

ee) Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal en el ambito de su competencia y
aquellas que seas dadas por normativa expresa.

Articulo 63.-La Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales tiene a su cargo la
siguiente unidad organica:

Subgerencia de Participacion Vecinal, OMAPED, CIAM, DEMUNA
Subgerencia de Educacion, Cultura, Salud y Deportes.
Subgerencia de Gestién Ambiental

Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte
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SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL, OMAPED, CIAM Y DEMUNA

Articulo 64.- La Subgerencia de Participacién Vecinal, OMAPED, CIAM Y DEMUNA es la
encargada de organizar y promover la participacién ciudadana desarrollar acciones en beneficio
de la comunidad. Esta a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende
funcional y administrativamente del Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

Articulo 65.- Son funciones de la Subgerencia de Participacion Vecinal, OMAPED, CIAM Y
DEMUNA.

a)
b)

c)

Convocar la participacion de vecinos en los eventos municipales de su competencia.
Organizar y mantener actualizado un Registro Unico de Organizaciones Sociales, de
acuerdo a las normas legales vigentes.

Promover la participacion vecinal en la formulacion, debate y concertacion de sus planes
de desarrollo.

Reconocer y registrar a las Organizaciones Sociales y a su respectiva directiva en el
Registro Unico de Organizaciones Sociales de la Municipalidad.

Dar soporte técnico y asesoria a las juntas vecinales, asociaciones y el Consejo de
Coordinacién Local Distrital y canalizar las subgerencias y recomendaciones propuestas
por los representantes.

Programar, promover, ejecutar y supervisar las actividades de participacion vecinal, y en
la formulacion, debate y concertacion de sus planes de desarrollo.

Organizar a los vecinos y viabilizar la eleccién de sus representantes, a través de
procesos democraticos y transparentes con el apoyo de los organismos especializados
como la Oficina Nacional de Procesos Electorales y otros.

Programar, promover, ejecutar y supervisar las actividades de participacion vecinal, y
en la formulacion, debate y concertacién de sus planes de desarrollo.

Acreditar a los representantes de las organizaciones vecinales ante los érganos de
coordinacioén de la Municipalidad.

Coordinar con las unidades organicas involucradas, la participacion de la sociedad
organizada, en el proceso de Presupuesto Participativo.

Organizar y dirigir el proceso de eleccion de las organizaciones de la Sociedad Civil
ante el Consejo de Coordinacién Local Distrital.

Poner en conocimiento de las juntas vecinales, las principales disposiciones y
Ordenanzas Municipales en beneficio de la comunidad, en coordinacion con las
unidades organicas competentes.

Promover el desarrollo pleno y equitativo de todos los nifios, nifias y adolescentes.

La conciliacion extrajudicial especializada sin necesidad de constituirse en centros de
conciliacion.

Disponer apertura de cuentas de consignacion de pensién de alimentos derivada a los
acuerdos conciliatorios que haya celebrado.

Promover la inscripcion de nacimientos y solicitar en caso de orfandad o desproteccion
familiar, con conocimiento de la autoridad competente.

Supervisar y monitorear las actividades de la Oficina Municipal de atencion a las
personas con discapacidad (OMAPED), asi como las acciones dirigidas a la integracion
social de personas con discapacidad en concordancia de las normas vigentes.
Supervisar y monitorear las actividades de la Defensoria Municipal del Nifio y el
Adolecente (DEMUNA), Bienestar Familiar y Adulto Mayor.

Disertar, formular, proponer e implementar las politicas, planes, programas, proyectos y
actividades destinadas al bienestar de las personas adultas mayores a través del CIAM.
Ejecutar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y regulados
por la Municipalidad.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica bésica sistematizada en el @mbito de su
competencia.
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w) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

X) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

y) Elaborar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con asistencia técnica
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

ff) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales,
en el ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, SALUD Y DEPORTES

Articulo 66.- La Subgerencia de Educacion, Cultura, Salud y Deportes es la encargada de la
ejecucion y operaciones de promocion y servicios para el desarrollo humano en la localidad. Esta
a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y
administrativamente del Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

Articulo 67.- Son funciones de la Subgerencia de Educacion, Cultura, Salud y Deportes.

a) Ejecutar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrollo humano
en los ambitos de educacion, cultura y deporte.

b) Coordinar con el Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacién y la Unidad
de Gestion Educativa Local, el apoyo técnico pedagdgico e institucional a las
instituciones educativas de la jurisdiccion.

c) Promover y desarrollar programas sostenibles de fomento a la practica de valores y de
conservacion de la ecologia y el medio ambiente en coordinacion con la Subgerencia de
Gestion Ambiental.

d) Dirigir el funcionamiento de los servicios educativos y culturales, dando cuenta
permanentemente a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

e) Fomentar la creacion y participacion de grupos culturales, folkloricos, musicales y
artistico, mediante eventos, festivales y otros.

f)  Promover, proteger y difundir el respeto al patrimonio cultural del distrito.

g) Promover, coordinar y conducir las actividades de recreacion y deporte en la juventud,
nifiez y en el vecindario en general, asi como la utilizacion adecuada a la infraestructura
recreativa y deportiva que cuenta la Municipalidad, y/o el empleo temporal de zonas
urbanas apropiadas, para los fines antes indicados.

h) Disefiar, ejecutar y controlar el plan de vacaciones Utiles.

i) Supervisar el desarrollo de las actividades preventivas y de proteccion de la salud para
la poblacion del distrito.

j)  Elaborar las propuestas para la optimizacion de los servicios vinculados a la prevencién
y promocién de la salud.

k) Formular, proponer, implementar y ejecutar las normas y actividades en materia de
tenencia de canes y demas animales domésticos.

) Planificar, organizar, los objetivos, actividades, metas, indicadores en temas de vigilancia
Sanitaria y zoonosis, conforme a su @mbito de competencia.

m) Promover la salud en el nlcleo familiar.

n) Expedir las carnes sanitarios

o) Supervisar la ejecucion de los programas y actividades sociales, dirigidas a mejorar la
calidad de vida y a la proteccion de los derechos de los nifios, adultos mayores, personas
con discapacidad, jévenes en situacion de riesgo de conductas adictivas, violencia y
conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales.

p) Proponer la suscripcion de convenios de colaboracién interinstitucional, con organismos
publicos y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.

q) Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el &mbito de su competencia.
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u)

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con asistencia técnica
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

gg) Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales,

en el ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Articulo 68.-La Subgerencia de Gestion Ambientales la unidad organica de linea responsable
de la proteccion y conservacion del medio ambiente, asegurar los servicios de recoleccion y
transporte de residuos solidos, barrido de calles y espacios publicos del distrito asegurando un
4ptimo servicio de limpieza publica que brinde a los ciudadanos un ambiente saludable y
agradable para el desarrollo de sus actividades cotidianas, quien depende funcional y
administrativamente del Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

Articulo 69.- Son funciones de la Subgerencia de Gestion Ambiental:

a)

b)

Monitorear, supervisar y asegurar la prestacion del servicio de manejo y recoleccion de
residuos solidos domiciliarios, comerciales y similares generados en la jurisdiccion.
Implementar programas de segregacion en la fuente y recoleccion selectiva de residuos
solidos domiciliarios en la jurisdiccién, que aseguren su adecuado aprovechamiento y
minimicen los riesgos de su disposicion final.

Formalizar y supervisar a los recicladores informales, monitorear, supervisar y evaluar a
las asociaciones de los recicladores formalizados dentro de la jurisdiccion.

Promover de ser necesario los mecanismos de atencion de recoleccion no convencional
de residuos sélidos, como apoyo en las zonas periféricas o inaccesibles.

Implementar programas de sensibilizacion y educacion buscando el cambio de conducta
ambiental en el vecino.

Impulsar acciones de educacion y sensibilizacion a través de campaiias, ferias talleres
que promueven la participacion ciudadana.

Dirigir y ejecutar programas de mantenimiento y embellecimiento del area de reserva
ambiental, parques, areas verdes y todo aquello relacionado al ornato del distrito.
Promover y efectuar actividades orientadas a la recuperacion y ampliacion de espacios
destinados a parques y areas verdes.

Programar, conducir y supervisar acciones de medicién y control de la contaminacion
Ambiental.

Administrar el vivero municipal, realizando las actividades de produccion de plantas e
insumos para el mantenimiento de las areas verdes publicas del distrito.

Programar, organizar, dirigir, controlar y difundir las actividades relacionadas con la
forestacion y reforestacion en el distrito.

Evaluar las solicitudes de poda, retiro, reubicacion o colocacion de arboles, y elaborar
informes técnicos en cada caso, conforme las disposiciones legales en la materia.
Proponer, ejecutar y evaluar los programas de limpieza publica, segregacion en la fuente
y recuperacion de residuos solidos.

Autorizar las actividades de segregacion y reciclaje en la jurisdiccion, conforme a Ley.
Ejecutar las actividades de transporte, recoleccion, transporte y disposicion final de los
residuos solidos que se generan en el distrito.

Ejecutar las actividades de barrido de las principales avenidas, plazas, parques y jardines
publicos en el distrito.

Ejecutar actividades de transporte, recojo y eliminacion de maleza.
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Determinar, evaluar y controlar los puntos criticos u otros agentes de contaminacion
por residuos solidos y coordinar con la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa
para la imposicion de las sanciones que correspondan.

Promover, difundir y realizar campaiias de forestacion y reforestacion en el distrito.
Promover, coordinar y ejecutar el mantenimiento de las playas litorales y riberas fluviales,
brindando el soporte técnico y administrativo, conforme la normatividad en la materia.
Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacién
institucional, en el ambito de su competencia.

Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el
Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las
acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con asistencia técnica
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales,
en el ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE

Articulo 70.- La Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte es la encargada de brindar
proteccion a los vecinos a través de las diversas acciones preventivas y disuasivas en el distrito.
Estd a cargo de un funcionario con nivel de Subgerente, quien depende funcional y
administrativamente del Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

Articulo 71.- Son funciones de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte:

a)

Ejecutar acciones de apoyo, de prevencion y control de la seguridad ciudadana en el
distrito, en coordinacién con la Fiscalia de Prevencién del Delito, la Comisaria de Punta
Negra y las Juntas Vecinales.

Controlar el orden y brindar servicio de seguridad ciudadana a los vecinos en los
espacios de uso publico ubicados en el distrito, a través de patrullajes diurnos y
nocturnos conjuntamente con la Policia Nacional del Peru.

Capacitar y evaluar permanentemente la preparacion del personal de serenazgo para el
cumplimiento de sus funciones.

Prestar auxilio y proteccion a los vecinos, con intervencion de la Policia Nacional del
Peru, en caso de hechos accidentales, lesiones menores y otros.

Orientar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacion.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC)
Brindar apoyo a las areas de la Municipalidad, en el caso de ser requerido, para
proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones que programen, en el ejercicio
de la autoridad municipal y en el ambito de su competencia.

Dirigir el Centro de Control de Operaciones y Video Vigilancia.

Velar por el buen uso de la flota vehicular y equipos de comunicacion asignado al
personal operativo, en coordinacién con la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en los eventos de
interés publico en beneficio de la comunidad.

Elaborar el diagnéstico de la seguridad ciudadana en el distrito, identificando los lugares
y situaciones criticas, y elaborar el mapa distrital de incidencia delictiva.

Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacién
institucional, en el ambito de su competencia.
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m)

2)

Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios
primarios y piensos del distrito para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud
para el consumo humano.

Fiscalizar los pesos y medidas en el expendio de los productos al consumidor, aplicando
las sanciones en los casos que corresponda.

Otorgar permisos y renovacion de permisos de operacion a personas juridicas para
prestar servicios de carga y transporte publico en vehiculos menores.

Autorizar los paraderos, zonas de trabajo y de estacionamiento para la prestacion del
servicio de transporte publico especial de pasajeros de vehiculos menores.

Constituir, registrar y mantener actualizado los registros de personas juridicas
propietarios, vehiculos y conductores autorizados para prestar el servicio de transporte
en vehiculos menores.

Proponer y Evaluar los estudios técnicos ylo planes regulados para el transporte publico
de pasajeros y carga en vehiculos menores motorizados y no motorizados.

Proponer normas de ambito municipal, orientadas a la mejor regulacion y control de
transporte, en el marco de la normatividad vigente.

Formular opinién técnica sobre cierre temporal de calles o vias, colocacién de rejas y/o
tranqueras en la via publica, de acuerdo a su competencia.

Proponer y emitir opinién técnica sobre zonas rigidas y de parqueo vehicular, en
coordinacién con las areas y organismos competentes.

Elaborar y proponer disposiciones técnico normativas sobre sefializacion de vias locales
peatonales y vehiculares.

Llevar el registro y control de papeletas de infraccion al transporte impuestas por los
inspectores municipales de transportes.

Dirigir, ejecutar y coordinar el internamiento de vehiculos en el depdsito municipal,
retencion de documento de infracciones al servicio de transporte de vehiculos menores.
Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion
institucional, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener la informacion estadistica basica sistematizada en el ambito de su
competencia.

aa) Participar en la implementacion progresiva de los componentes que conforman el

Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI), en
los aspectos que sean de su competencia.

bb) Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las

cc)

a)

acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en
el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, con asistencia técnica
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones que le asigne Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales, en
el ambito de su competencia y aquellas que seas dadas por normativa expresa.

TiTULO 1lI
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

El Alcalde Distrital como representante de la Municipalidad Distrital de Punta Negra es
el responsable de dirigir y conducir las relaciones institucionales con los diferentes
organismos y niveles del sector publico y privado.

La Municipalidad mantiene relaciones con la Contraloria General de la Republica en lo
referente al Sistema Nacional de Control; con el Ministerio de Economiay Finanzas en
lo concerniente a los procesos de los sistemas de presupuesto, tesoreria y contabilidad;
con la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y el Organo Superior de
Contrataciones del Estado en lo referente a los procesos de contrataciones y
abastecimiento en general, con el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, en lo
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referente al planeamiento estratégico e institucional: y demas entidades publicas y
privadas de acuerdo a sus competencias.

La Municipalidad Distrital de Punta Negra se relaciona con las municipalidades distritales
de la provincia, a través de la Asamblea de Alcaldes Distritales y mediante las relaciones
de coordinacién que se establezca, para agilizar y optimizar la gestién de los servicios
municipales y su administracion.

TiTULO IV
DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

. CAPITULO |
REGIMEN LABORAL

Los funcionarios y empleados de la Municipalidad Distrital de Punta Negra son servidores
publicos, sujetos exclusivamente al régimen laboral de la actividad publica (Decreto
Legislativo 276 y Decreto Legislativo 1057) de conformidad con lo establecido en el
articulo 37° de la Ley Organica de Municipalidades. Los Obreros son también servidores
publicos pero sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

El Alcalde ejerce autoridad sobre todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad,
sin perjuicio de las lineas de autoridad y de coordinacién que se establecen en el
presente Reglamento.

Los funcionarios y los servidores empleados y obreros estan sujetos a los alcances del
Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de la Municipalidad Distrital de Punta
Negra en todos sus extremos.

. CAPITULO I
REGIMEN ECONOMICO

La Municipalidad Distrital de Punta Negra obtiene sus recursos de las siguientes fuentes:
Tributos de administracion municipal captados directamente o por via de transferencia.
Los derechos por la tramitacion de los procedimientos administrativos que presta la
Municipalidad, especificados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Servicios especificados en el Texto Unico de Servicios No Exclusivos

Los rendimientos de las empresas que constituya y de aquellas en las que intervenga.
Multas tributarias y administrativas.

Transferencias del Gobierno Nacional.

Empréstitos internos y externos.

Rentas provenientes de sus bienes.

Cénones de concesion.

Legados y donaciones que se hagan en su favor.

Venta de sus bienes.

Los aportes de la cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.

Las demas que le corresponda o estén permitidas por la Ley.
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TiTULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - El presente Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF establece la Estructura
Organica de la Municipalidad Distrital de Punta Negra hasta el tercer nivel organizacional y sera
aprobado por el Concejo Municipal mediante Ordenanza, conforme a lo establecido en la Ley
Orgénica de Municipalidades.

El ROF se complementa con el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) Provisional que
también debe ser aprobado por el Concejo Municipal, y que prevé los cargos considerados
necesarios para el normal funcionamiento de la Municipalidad; el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) que establece el monto total para cubrir las plazas y categorias remunerativas
de los cargos, y el Manual de Puestos y Perfiles (MPP) que describe las funciones especificas
a nivel de cada uno de los cargos o puestos de trabajo previstos en el CAP Provisional.

SEGUNDA. - Todas las areas que brinden servicios municipales, deberan mantener actualizados
los precios de los servicios no exclusivos, asi como velar por la actualizacion de los costos de
los procedimientos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA); en
coordinacién con la Oficina General de Administracion y Finanzas y la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

. TERCERA. - La Gerencia Municipal con el apoyo de la Oficina General de Planeamiento y
. Presupuesto, queda encargada de velar por la permanente actualizacién y evaluacién del
- presente Reglamento.
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ANEXO

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

‘TASNAD L8 CONTRDL
INSTITLIC DNRL

PADCLAADUDA PLELTA

————{ CONCEJO MUKICIPAL |——|

LN PR

ALCALDIA

CEHEMUTA MEMILT &L

QMCIHA GEMSRAL Of ATERCICM AL

CRICADANC Y SESTION DOCUMENTARLE,

JUNTA DE CELEGADOS VECIHALES,
COMLINALES
| COAZRID ISR OOCRDMNACION LOTAL
i SETRITAL

|

CFOINS GENERAL DE ADBSYVISTREDION T
PIHAKIAS

e

e ——
SR O GRS T U RRCURSCE
- Lo

_l ST DR COTARIL A l

ORI D LT e Y IIN TR
SR,

SRCIAY GRMERLL O SSRRIRLL CFCME SENTRAL UE PLENEAMIENTO
SR T PR AR IR

GEARNL DR DRI
TRIBLM &AL
]
ERRRVLLY U REKRLLa D0y
7| ERGETRDY PN
TRRATARS

— EIERELLE LS LISNRE
COMCTHY

SURITRENCI FiRAL TACH

CRRRAA S DRI TRRR 20w

U —

SURRRRNI bR A
- HRLIRE

SURCEERWOLL B MRS
FANMALAE Y LATASTRY

|| GURSEREWLLY D GRETIIN 28
SRl T DR ARTARY

_I SUSIEREMCS DR DREARESLLY
REOME D Y TUREMY

CERERUS 08 DESNARNL LY SOSML Y SRR
[

SLESRENI BT PARTIENAL
WRCIAL OMAFED Lol Y CRALRL —l

SSRITTRICILTE
.
CEFEETES

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) — Pagina N° 45



