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VISTO:

En Sesitn Ordinaria de Concejo de fecha 23 de
enero de 2020, el Informe N° 068-2020-GAT-MDQ,
de fecha 05 de febrero del afio en curso, emitido
por la Gerencia de Administracion Tributaria de la
Municipalidad Distrital de Quilmana; sobre el Proyecto
de Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
Estructura Orgénica y Organigrama de la Municipalidad
Distrital de Quilmana, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al articudo 194° de la Constitucion
Prlitira dal Part cancrnrdantos an al articole it Aol Tiaida
Preliminarae 1a Ley Urganica de NMunicipalidades - Ley
N° 27872, los Gobiernos Locales gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
su competencia y, que dicha autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
y de administracién con sujecion al ordenamiento
juridico;

Que, mediante Ley N° 27858 - Ley de Modernizacion
de la Gestion del Estado, se declara que el Estado
Peruano se encuentra en proceso de modernizacion
en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos con la finalidad
de mejorar la gestion piblica y construir un Estado
democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM-
Decreto Supremo que los Lineamientos de Organizacion
del Estado, modificado por el Decreto Supremo N°
131-2018-PCM, se regulan los principios, criterios y
reglas que definen el disefio, estructura, organizacidn y
funcionamiento de las Entidades del Estado;

Que, el articulo 45° de la norma acotada, prescribe
(...) La aprobacidn del Reglamento de Organizacidn
y Funciones de las entidades se realizard de acuerdo
al siguiente esquema (...) Las Municipalidades y
sus organismos Publicos Locales, por Ordenanza
Municipal;

Que, el articulo 8° numeral 3) de la Ley Organica
de Municipalidades — Ley N° 273872, establece que
corresponde al Concejo Municipal “Aprobar el régimen de
organizacion interior y funciohamiento det gobierno local;
lo cual resulta concordante con lo estabiecido en el articulo
40° de la misma norma, gue sefiala “Las ordenanzas de las
Municipalidades Provinciales y Distritales, en la materia
de su competencia, son las narmas de cardcter general de
mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por
medio de |os cuales se aprueba la organizacion interna, la
regulacidn, la administracion, supervisién de los servicios
puiblicos v las materias en las que la Municipalidad tiene
com&g‘tﬁe’ngfaar}&m%tl\ég %ii)n’eral 3) de fa Ley Organica
de Municipalidades — Ley N° 27972, establece que
corresponde al Concejo Municipal “Aprobar el régimen de
crganizacion interior y funcionamiento del gobierno local;
lo cual resulta concordante con lo establecido en el articulo
40° de la misma norma, que sefiala “Las ordenanzas de las
Municipalidades Provinciales y Distritales, en la materia
de su competencia, son las normas de caracter general de
mayor jerarquia en a estructura normativa municipal, por
medio de los cuales se aprueba la organizacion intema, la
regulacion, la administracion, supervision de los servicios
plblicos y las materias en las que la Municipalidad tiene
competencia normativa {...)"

Que, mediante Ordenanza N°® (87-2016-MDQ, de
fecha 12 de diciernbre de 20186, se aprobo el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF), la Estructura
Orgénica y el Organigrama de la Municipalidad Distrital
de Quilmana;

Que, mediante Informe N° 007-2020-GAF-MDQ, con
fecha de recepcion 09 de enero de 2020, la Gerencia
de Administracién y Finanzas remite la propuesta del
Proyecto de Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), Estructura Orgdnica y Organigrama de la
Municipalidad Distrital de Quilmana, sefalando gue
el disefio de la estructura orgénica planteada se ha

efectuado sobre la base de criterios de objetividad,
simplicidad, funcionalidad, economia de recursos,
teniendo en cuenta el Decreto Supremo N° 054-2018~-
PCM, la estructura organizacional basica contenida
en las disposiciones legales vigentes; por lo que se
considera no mas unidades organicas de las sefialadas
en el proyecto vy que se incorporen en ella fas funciones
no previstas, esto en virtud a la realidad y disponibilidad
econdmica de la Municipalidad Distrital de Quilmana y
al entorno situacional del gobierno local;

Que, mediante Informe N° 011-2020-GAJ-MDQ, de
fecha 09 de enero de 2020, Iz Gerencia de Asesoria
Juridica, considera PROCEDENTE la approbation del
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
[in701=3Y RN o YHRRSA SR, PE PR VN
Municipalidad Distrital de Quilmana, cuyo anexos forman
parte integrante de la presente, asimismo se eleve al
Pleno de Concejo Municipal para su aprobacion, conforme
lo dispone el numeral 3) del articulo 2° de la Ley N° 27972,
Ley Orgdnica de Municipalidadss;

Que, mediante Dictamen N° 008-2020-CEPA-MDQ,
de fecha 21 de enero de 2020, la Comision de Economia,
Presupuesto y Administracid, con el volo por unanimidad
de sus miembros Dictaminan: Procedente la Aprobacién
del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
Estructura Organica y Organigrama de la Municipalidad
Distrital de Quilrana;

Estando a los fundamentos expuestos, y en uso de
fas facultades conferidas por el numeral 8} del articuio 9°
de la Ley N° 27872 - Ley Organica de Municipalidades,
contando con el voto por UNANIMIDAD de los sefiores
regidores asistentes a la Sesion Ordinaria de Concejo
de fecha 23 de enero de 2020, y con Ia Dispensa de la
Lectura del Acta y aprobacion para ejecutar los acuerdos;
se aprobd la siguiente:

D otetintiien MierdArnina

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF), LA
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA DELA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA QUILMANA

Articulo Primero.- APROBAR, el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), la misma que consta
de seis (6) titulos, siete (7} capitulos, ciento veintiseis
(128) articulos; la Estructura Organica y Organigrama de
la Municipalidad Distrital de Quilmana, cuyo texto forma
parte integrante del presente dispositivo,

Articulo Segundo.- DERQGAR, la Ordenanza N°
087-2016-MDQ, de fecha 12 de diciembre de 2016 y sus
modificatorias; asi como cualquier otro dispositivo que se
oponga a la presente ordenanza.

Articule Tercero.- DISPONER, la adecuacion
progresiva de los documentos de gestion municipal,
tales como el Cuadro de Asighacion de Personal (CAP);
conforme a las disposiciones previstas en la presente
norma municipal.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR, a Gerencia Municipal,
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
y demas unidades organicas competenies, tomar las
acciones necesarias para la adecuacion e implementacion
de las Unidades Orgénicas de la Municipalidad, a la
Estructura Orgénica y Organigrama aprobado con la
presente Ordenanza.

Articulo Quinto.- ENCARGAR, a la Gerencia de
Secretaria General la publicacién del texto aprabatorio
de la presente Ordenanza en el Diario Oficial de mayor
circulacion en fa Provincial de Cafete, y a Unidad de
Imagen Institucional la publicacién de la Ordenanza
y ei integro dei ROF, en el Portal del Estado Peruano
www.peru.gob.pe y en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital de Quitmana www.muniguilmana.
gob.pe

POR TANTO:
Registrese, publiquese, comuniquese y clmplase.

PEDRO ANTONIO REVILLA SEMINARIO
Alcalde
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REGLAMENTO DE ORGANIZ ACION Y FUNCIONES — BOF

MUNICIPALIDAR DISTRITAL DE QUILMANA

INTRODUCCION

En el Marco de la Ley de Modemizacion del Estado y la Ley Organica de Municipalidades, los
Gobienos Locales en su Administracion adoptan una organizacion gerencial, sustentado en los
principios de Planificacion, Direccion, Ejecucion, Supervision, Control, orientados a la produccion de
bienes de infraestructura plblica y la prestacion de servicios pliblicos y administrativos; asi como la
proteccion de medio ambiente, gestion de residuos solidos, saneamiento, salubridad y, la promocién
empresarial de las MIPYMES. aue aeneren el crecimiento fisico v economico del distrito.

La Municipalidad tiene un rol fundamental en el proceso de desarrolio de sus circunscripciones, rol que
implica en la correcta aplicacion y eficiente uso de recursos del Estado, a fin de satisfacer las
necesidades de la ciudadania, con resultados que impacten positivamente en el bienestar y en el
| desarrolio del pais.

Todo ello con el objeto de generar que el Distrito se convierta en competitivo a largo plazo, con servicios
plblicos de calidad, con un gobierno municipal transparente en su gestion, promueva la participacion
efectiva de la ciudadania y fiscalmente equilibrado, asi como impulse el desarrolio econémico local y
social del Distrito.

} El disefio organizacional de la Municipalidad Distrital de Quimana debe articular los objetivos
contenidos en los Planes y Presupuestos de la Municipalidad; articulacion que debe permitir dotar a la
institucion de un proceso dinamico y flexible de reforma continua, orientado a adoptar los cambios del
entorno social, ambiental, economico, politico y cultural en el que se desenvuelven las acciones
municipales.

Para cumplir con estos propositos, las autoridades, los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad
£/ Distrital de Quilmana tienen la responsabilidad permanente de promover y proponer iniciativas para el
" fortalecimiento y desarrollo de la organizacion municipal, a fin de alcanzar que la gestion sea eficiente
y eficaz en la ejecucion de las actividades y proyectos, en beneficio de la poblacion, con mayores

niveles de productividad y calidad de servicios pablicos municipales.

+ ES en ese sentido, se propone un nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones ROF elaborado en
el marco de Lineamientos de Organizacién del Estado, como un documento normativo de gestion
institucional que formaliza la estructura organica de la Municipalidad, contiene las competencias y
funciones generales de la Institucion, las funciones especificas de sus Organos y unidades organicas,
sus lineas de coordinacion y las relaciones de dependencia.

“Guilmana, Capital de la Cordiatidad y la Amistad” =l
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REGLAMENTO DE ORGARNIZACION Y FUNCIONES - ROF

BUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILMA N&
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
QUILMANA

TITULO PRELIMINAR

DEL CONTENIDO, CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION Y AMBITO
DE APLICACION

Contenido

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, es un documento técnico normativo de
gestion institucional que define la naturaleza, finalidad, objetivos, funciones, atribuciones, organizacion,
relaciones de la Municipalidad Distrital de Quilmana y de los 6rganos que lo conforman, asi como la
relacion de éste con las instituciones y empresas bajo su ambito.

Asimismo, establece la Estructura Orgénica hasta el tercer nivel organizacional, tipificandose las
atribuciones y funciones generales, especificando su capacidad de decision jerarquica, adecuandose

a los cambios que ocurren en el Distrito de Quilmana.
Caracteristicas de la Organizacion

La organizacién de la Administracion de la Municipalidad Distrital de Quilmana, adopta una estructura
gerencial, sustentado en los principios de Planificacién, direccion, ejecucion, supervision, control
concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,
eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana y; por los contenidos en la Ley N° 27444 - Ley
de Procedimiento Administrativo General.

Ambito de aplicacion

Las normas contenidas en el presente reglamento son de aplicacion en todos los érganos y unidades

\ organicas que constituyen la estructura organica de la Municipalidad y de cumplimiento obligatorio por
todos los funcionarios y servidores de la administracion municipal; asi como por las instituciones y
empresas bajo su ambito.

“Quilmand, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - ROF

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILMANA
TITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°. - De la Naturaleza

La Municipalidad Distrital de Quilmané es un Organo de Gobiemo Local, sustentada en la voluntad y

Alnnnnn nanidne Aan naeanmaeia doeldian de daeoabon . Cletioo  miheosonfo oo traro o
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administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecion a las leyes y disposiciones que de
manera general y de conformidad con la Constitucidn Politica del Per(; constituye un pliego
presupuestal para su administracion economica y financiera. La Administracion Municipal se ejerce por
el Concejo Municipal y la Alcaldia que son los 6rganos de gobierno municipal y, los 6rganos de
administracion integrada por los 6rganos de linea, asesoramiento, apoyo y control; constituidos por los
funcionarios y servidores, empleados y obreros que prestan servicios en la Municipalidad,

Articulo 2°. - Jurisdiccion

LaMunicipalidad Distrital de Quilmané es un Gobierno Local Distrital, ejerce jurisdiccion exclusiva sobre
el ambito territorial del Distrito de Quilmana.

Articulo 3°. - Funciones Generales
N\ Son Funciones Generales de la Municipalidad Distrital de Quilmané:

Planificar estratégicamente, el Desarrollo Integral del distrito de Quilmana.
Aprobar y ejecutar su presupuesto anual asignado.
Administrar sus bienes patrimoniales y rentas.
Crear, Modificar, suprimir o exonerar sus contribuciones, arbitrarias, derechos y licencias
conforme a Ley.
Dictar, modificar y derogar las ordenanzas, y acuerdos Municipales de su competencia.
Controlar con otras entidades Publicas o no Publicas, preferentemente locales, la atencion de
los servicios que no administra directamente.
7. Coordinary concertar la formutacion, ejecucién y evaluacion del Plan de Desarrolio Concertado
del Distrito de Quilmana.
Impulsar fa cultura, recreacion, turismo y conservacion de monumentos arqueolégicos.
8.  Promover y organizar la participacion de los vecinos en el desarrolio comunal.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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REGLAMENTO DE ORGARNIZACION ¥ FURCIONES — ROF

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILMANA
10. Otros que establece la Ley Organica de Municipalidades y/o que sean delegados conforme a
Ley.

Articulo 4°. - Base Legal

Constitucion Politica del Peri

Ley N° 27680 y otras de Reforma de la Constitucion Politica del Pert

O T Ou0 Ly M U e e e T GO e Eoao

Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Plblico

Ley N° 27314 Ley de Residuos Sélidos

Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ley N° 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

Ley N° 29664 Ley del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres SINAGERD

Ley N° 30779 Ley de Fortalecimiento del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres.

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N°® 29973 Ley de la Persona con Discapacidad y su modificatoria

Ley N° 28803 Ley de las Personas Adultas Mayores

Ley N° 30494 Ley que modifica la Ley N° 29090 Ley de Regulacién de Habilitaciones

Urbanas y de Edificaciones.

Ley N° 28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

Ley N° 28015 Ley de Promocién y Formalizacion de la Micro y Pequefia Empresa

Ley N° 29419 Ley que Regula la Actividad de Recicladores

Decreto Legislativo N° 776 Ley de Tributacién Municipal y sus modificatorias

Ley N° 29676 Ley de Promocién del Desarrollo de los Mercados de Productores Agropecuarios.

»  Decreto Legislativo N° 1365 que modifica la Ley N° 28294 Ley del Sistema Nacional
Integrado de Catastro.

e  Decreto Supremo N° 006-2017-VIVIENDA, que aprueba e! Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29090 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

e Decreto Supremo N°® 027-2017-EF, que Aprueba el Reglamento del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado.

“Nuilmand, Capital de la Cordialidad y la Amistad” RSO i LRl
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Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, que aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

Resolucion de Contraloria N° 353-2015-CG, que aprueba la Directiva de los Organos de Control
Institucional.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°® 002-2014-
SERVIR/GDSRH Normas para la Gestion de Recursos Humanos en la Administracion Plblica.
Resolucion de Secretaria de Gestion Piblica N° 003-2018-PCM/SGP, que aprueba la
virstiiva gUuc icyuid € SUSEINU BUNHILU isydl U PIUyotius hioimidlivos Uc uiyariiZationn,

estructura y funcionamiento del Estado.

“Quilmand, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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TiTULO N

DE LAS FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES

CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

A MUUIV U 17 LG DO UL G UTYG UG O 0 N GRG0 G UT W GG, BTG O U WOpUSsi
en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Per(, la estructura organica del Gobierno Local la
Conforma el Concejo Municipal como drgano normativo y fiscalizador y la Alcaldia. Para la
administracion Municipal, conforme a lo dispuesto en el articulo 26° de la Ley N° 27972 - Ley Organica
de Municipalidades, adopta una estructura gerencial, sustentada en los principios de programacion,

s direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior se constituye por los siguientes niveles
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jerarquicos:

1 1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION:
1. Concejo Municipal
2. Regidores y Comisiones de Regidores
3. Alcaldia
4. Gerencia Municipal
. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION VECINAL:
1. Concejo de Coordinacion Local Distrital - (CCLD)
2. Junta de Delegados Vecinales Comunales
3. Comité Distrital de Defensa Civil
4. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC)
5. Comite de Administracién del Programa de Vaso de Leche
6. Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes — (CCONNA)
. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3. Oficina de Control Institucional
. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
4. Procuraduria Publica Municipal
. ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA:
5.1 ORGANO DE ASESORAMIENTO
5.1.1Gerencia de Asesoria Juridica
5.1.2Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
5.1.2.1 Oficina de Programacién Multianual de Inversiones (OPMI)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILHANS
5.2 ORGANOS DE APOYO

5.2.1Gerencia de Secretaria General
5.2.1.1Unidad de Imagen Institucional
5.2.1.2Unidad de Archivo General
5.2.1.3Unidad de Tramite Documentario y Orientacion al Publico
5.2.1.4Sub Gerencia de Registro Civil
5.2.2Gerencia de Administracion y Finanzas
5.2.2.1Unidad de Informatica
3.2.2.2 Sub Gerencia de Recursos Humanos
5.2.2.3 Sub Gerencia de Contabilidad
5.2.2.4 Sub Gerencia de Tesoreria
5.2.2.5 Sub Gerencia de Logistica, Abastecimiento y Control Patrimonial
. ORGANOS DE LINEA
6.1 Gerencia de Administracion Tributaria y Desarrollo Econdmico
6.1.1 Division de Desarrollo Econémico
6.1.2  Sub Gerencia de Registro, Orientacion y Recaudacion Tributaria
6.1.3  Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
6.1.4  Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva
6.2 Gerencia de Servicios Piiblicos y Gestion Ambiental
6.2.1 Division de Equipo Mecanico
6.2.2  Sub Gerencia de Gestion Ambiental, Limpieza Pablica, Parques y Jardines
6.2.3  Area Técnica Municipal para la Gestion de los Servicios de Aguay Saneamiento (ATM) -
JAS.
6.3 Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo
6.3.1 Unidad de Salud y Desarrollo Humano
6.3.2  Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo
6.3.3  Sub Gerencia de Programas Sociales y Alimentarios
6.34 Oficina de la Defensoria Municipal del Nifio y de! Adolescente (DEMUNA)
6.4 Gerencia de Seguridad Ciudadana, Gestion de Riesgo de Desastre y Defensa Civil
6.4.1  Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
6.4.2 Sub Gerencia de Transporte
6.4.3  Sub Gerencia de Gestion de Riesgo de Desastre y Defensa Civil
6.5 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
6.5.1  Sub Gerencia de Obras Publicas
6.5.2  Sub Gerenciade Privadas, Habilitaciones Urbanas y Catastro
6.5.3  Unidad Formuladora de Estudios (UF)
“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” v@@ﬁ o m @"““‘
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ORGANOS DE ALTA DIRECCION
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Articulo 6°.- EI Concejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras con las facultades y

atribuciones que establece la Ley Organica de Municipalidades y otras normas conexas y
complementarias. Su funcionamiento se rige por el Reglamento Intemo del Concejo Municipal y demas
disposiciones legales vigentes.

Articulo 7°.- Para su mejor funcionamiento, el Concejo Municipal establece Comisiones de
Regidores. La organizacién, composicion, funcionamiento y nimero de comisiones permanentes y
especiales de regidores seran determinados y aprobados por el Concejo Municipal. Tienen la facultad
de formular proyectos de ordenanzas y normas municipales, pronuncidndose mediante Dictdmenes en
los asuntos que sean sometidos a su consideracion.

Articulo 8°.- Atribuciones del Concejo Municipal:

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.

2. Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de
Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrolio Municipal Concertados y sus
Presupuestos Participativos.

Aprobar el régimen de organizacién interior y funcionamiento del gobierno local.

4. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las funciones financieras, administrativas y
presupuestarias de la Municipalidad.

5. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel Distrital, que identifique las areas
urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales;
las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declarada conforme a ley.

6.  Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion
de areas urbanas, el Plan de Desarrolio de Asentamientos Humanos y demas planes

especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.
7. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.
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RESLAMENTO DE ORGANIZACIIN Y FUNGIONES -~ ROF

MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE QUILMANA
Aprobar el sistema de gestién ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el
sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Aprobar, modificar 0 derogar ordenanzas municipales y dejar sin efecto los acuerdos.
Crear, modificar, suprimir 0 exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos,
conforme aLey.
Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.
Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién 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 Reptblica.
Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.
Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.
Aprobar el Balance y la Memoria Anual.
Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por ley,
bajo responsabilidad.
Aprobar la entrega de construcciones de infragstructura y servicios plblicos municipaies al
sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de la inversion
privada permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la Ley Organica de
Municipalidades.
Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales.
Aceptar donaciones, legados, subsidios 0 cualquier otra liberalidad.
Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econoémicas y otros actos de
control.
Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de fiscalizacion.
Autorizar al Procurador Plblico Municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos
de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie 0 impulse procesos judiciales contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el 6rgano de control interno haya
encontrado responsabilidad civil 0 penal; asi como en los demas procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.
Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios piblicos,
por mayoria calificada y conforme a ley.
Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” s 7
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REGLAMENTO DE ORGANIZ ACION Y FUNCIONES - ROV

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GUILMANA
Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad a
favor de entidades plblicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta
publica.

Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e internacional y convenios
interinstitucionales.

Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

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

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.
Plantear los conflictos de competencia.

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.

Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad.

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

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

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

Articulo 9°.- Atribuciones y obligaciones de los Regidores:
j/Corresponde a los regidores las siguientes atribuciones y obligaciones:

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del aicalde.

Desempeiiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales que
determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que determine o apruebe el
Concejo Municipal.

Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al

Concejo Municipal y proponer la solucion de problemas.

Articulo 10°.- Responsabilidades, impedimentos y derechos de los Regidores:

Los Regidores son responsables, individualmente, por los actos violatorios de la Ley practicados en

el ejercicio de sus funciones y, solidariamente, por los acuerdos adoptados contra la Ley, a menos

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” = B
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILMANA
que salven expresamente su voto, dejando constancia de ello en actas.

Los Regidores no pueden ejercer funciones ni cargos gjecutivos o administrativos, sean de

carrera o de confianza, ni ocupar cargos de miembros de directorio, gerente u ofro, en la misma
municipalidad o en las empresas municipales o de nivel municipal de su jurisdiccion.

Todos los actos que contravengan esta disposicion son nulos y la infraccion de esta prohibicion es
causal de vacancia en el cargo de regidor. Para el gjercicio de fa Tuncion edail, i0s regidores que

COMISION DE REGIDORES

Articulo 11°.- Las Comisiones de Regidores son drganos normativos y fiscalizadores del Concejo
\ Municipal. Estan integradas de manera interna por grupos de trabajo por especialidad con la finalidad
' de analizar y/o formular proyectos de ordenanzas, acuerdos y emitir dictamenes respecto de los
' mismos U otros sometidos a su consideracion. La Comision de Regidores se constituyen de acuerdo a

lo estipulado en el Reglamento Interno del Concejo.

Articulo 12°.- Los Regidores tienen el derecho y la obligacion de integrar, concurrir y participar en las
sesiones de las comisiones ordinarias y especiales que determine el Reglamento Interno de Concgjo,
ademas de las reuniones de trabajo que establezca o apruebe el Concejo Municipal y demas, que fa

Ley Orgénica de Municipalidades dispone.
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ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO

ALCALDIA

Articulo 13°.- La alcaldia es el 6rgano ejecutivo del gobierno local. El Alcalde es el representante legal
de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

\ \ A El Alcalde ejerce las funciones ejecutivas del gobierno municipal y tiene facultades y atribuciones
TENMS”  establecidas en Ia Ley Urganica de MUNCipdiidades y 0ugs TOMTas ONSxEs y COMMpiSificriianias.

; Puede delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y, las administrativas, en el Gerente
Municipal.

Articulo 14°.- Son atribuciones del Alcalde:

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 dispener su publicacion.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir fa formulacion y someter a aprobacion del concejo ei plan integral de desarrolio
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolio municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Replbiica, 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.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas def Codigo Civil.
Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.
Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresién o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal,
solicitar al Poder Legislativo fa creacion de los impuestos que considere necesarios.

12
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Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal,
los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
administracién municipal.

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

Designar y cesar al Gerente Municipal, asi como designar y cesar a propuesta de éste alos
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 personal de seguridad
ciudadana, inspectores municipales y la Policia Nacional.

El Alcalde podra 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.
Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el &mbito de su jurisdiccion y competencia.
Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar asu
representante, en aquellos lugares en que se implementen.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legaimente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios pablicos municipales.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados economicos 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 a los servidores municipales de carrera.

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.
Presidir el COMITE DE DEFENSA CIVIL de! distrito de Quilmané y el GRUPO DE TRABAJO
DE LA GESTION DE RIESGO DE DESASTRE - GTGRD.

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de
servicios comunes.

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,

tramitarlos ante el Concejo Municipal.

13
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33. Resolver en {lima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

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

ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA MUNICIPAL

Articulo 15°.- La Gerencia Municipal es el 6rgano de direccion del més alto nivel administrativo,
| después de Alcaldia. EI ambito de competencia funcional de la Gerencia Municipal comprende
planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la administracion municipal a su
cargo, con plena sujecion a las normas vigentes; asimismo, es el 6rgano responsable de la gestion
de la calidad de todas las operaciones, y de manera particular, los que se refieren ala atencion directa

Articulo 16°.- La Gerencia Municipal, esta a cargo de un funcionario de confianza quien
depende funcional y jerarquicamente del Alcalde. EI Gerente Municipal ejerce autoridad sobre los
organos de asesoramiento, apoyo y linea de la Municipalidad.

Articulo 17°.- Son funciones de la Gerencia Municipal:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracion y los servicios
municipales, siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de la calidad, aplicada a todas las
operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.

3. Proponer el plan integral de desarrolio sostenible local y el programa de inversiones para ser
concertado con la sociedad civil.

4. Ejecutar en coordinacion y/o a través de la Alcaldia, los Acuerdos y Ordenanzas del
Concejo Municipal, realizando el seguimiento del cumplimiento oportuno y eficiente de
los mismos a través de las diferentes gerencias a su cargo encargadas de su ejecucion, en
funcion de cada especialidad

5. Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.

14
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MUNICHPALIDAD DISTRITAL DE QUILMANA
Elaborar los reportes periodicos y poner en conocimiento de la Alcaldia las situaciones de los
principales riesgos y de las acciones tomadas, segin las observaciones y recomendaciones
emanadas de! Organo de Control Interno y/o de la Contraloria General de la Replblica.
Controlar el nivel de rendimiento de la Gestion de procesos que ejecuten las Gerencias.
Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de los recursos
invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad,
a través de reuniones con los Gerentes y Jefes de Oficina, y otras acciones que considere
necesarias.
Proponer al Alcalde, acciones de contratos, ascensos, cese, rotacion, reasignacion y otros
sobre administracion de personal, especialmente los referidos a los cargos de confianza.
Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para la
ejecucion de los planes y proyectos de Desarrollo Local.
Aprobar ef Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, dando cuenta a la Alta Direccion.
Proponer al Alcalde los instrumentos de gestion como: Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA), Manual de Procedimientos (MAPRO) y Texto Unico de Servicios No
Exclusivos (TUSNE).
Aprobar las propuestas econdmicas en los procesos de seleccion cuando estas excedan el
valor referencial en no méas del diez por ciento, conforme a ley;
Aprobar las prestaciones adicionales y/o reducciones o deducciones en cuanto a montos y/o
plazos que se deriven de las licitaciones publicas, concursos publicos y adjudicaciones
directas pUblicas.
Emitir las resoluciones de cancelacion de los procesos de seleccion de acuerdo a las causales
establecidas por la normatividad vigente y resolver los recursos de apelacion que presenten
los postores.
Emitir Resoluciones de su competencia y visar Resoluciones de Alcaldia.
Resolver en segunda y Ulima instancia respecto de aquelios actos administrativos y
apelaciones emitidos por las gerencias de la municipalidad que no agotan la via administrativa,
conforme a la normatividad vigente.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones aprobadas por Resolucion de Alcaldia, que
deleguen responsabilidades en los funcionarios de la municipalidad en materia de procesos
de adquisicion de bienes y contratacion de servicios y obras.
Proponer al Alcalde los planes de desarrolio municipal y ejecutar los aprobados.
Proponer al Alcalde, la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.
Proponer al Alcalde, los instrumentos de gestion de la Municipalidad.
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Supervisar y controlar la recaudacion de los ingresos y egresos municipales, conforme ala
normatividad vigente.

Participar en las Sesiones del Concejo Municipal, con voz, pero sin voto.

Proponer al Alcalde, la inclusion de temas, en la Agenda de las Sesiones del Concejo
Municipal.

Elevar a la Alcaldia el Proyecto de Presupuesto Institucional para su aprobacion, asi como la
Cuenta General y la Memoria Anual.

Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y desconcentradas
en unidades organicas dependientes.

Aprobar la estructura y disefio de los procesos, procedimientos y normas propuestas por las
diferentes gerencias, las que deben ser formuladas en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion; asf como velar por el cumplimiento estricto de
las mismas.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales, contenidos en el Plan
Estratégico Institucional. '

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo Integral del Distrito.

Conducir el proceso de implementacion dei Sistema de Control Interno de acuerdo a las
Normas Legales vigentes de la materia, asi como ejecutar las recomendaciones contenidas
en los Informes de Auditoria emitidos por los 6rganos conformantes del Sistema de Control
que sean de su competencia.

Liderar el Comité de Gobierno Digital, donde se trataran temas como la seguridad de fa
informacion, transformacion digital, modelo de gestion documental, actualizacion del Plan de
Gobierno Digital y otros.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo — Institucional (POI), formular y actualizar el Cuadro de
Necesidades, de su area.

Formar parte del Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastre - GTGRD.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Alcalde.

16
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CAPITULO W

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL — (CCLD)

Articulo 18°.- E Concejo de Coordinacion Local Distrital es el 6rgano de coordinacion y concertacion

integrado por el Alcalde, quien lo preside, los representantes de las Organizaciones Sociales de Base,

Asociaciones, Organizaciones de Productores, Gremios Empresariales, Juntas vecinaies y cuaiquier

forma de organizacion a nivel Distrital.

El nimero de representantes de la sociedad civil, la forma de su eleccion y nuevas funciones estan
establecidas en el Reglamento correspondiente con observancia de lo dispuesto por los articulos 102°
a 105° de la Ley Organica de Municipalidades.

JUNTAS DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES

~
T

\‘%}\ Articulo 19°.- Las Juntas de Delegados Vecinales Comunales, son 6rganos de coordinacion integrado
(2
\% | por los representantes de las agrupaciones urbanas y rurales que integran el distrito, por las

} organizaciones sociales de base, vecinales 0 comunales, las comunidades nativas y por los vecinos
2 >
T pREN

que representan a las organizaciones sociales de la jurisdiccion que promueven el desarrollo local y la

participacion vecinal.

Reglamento correspondiente aprobado por el Concejo Municipal, con observancia a lo dispuesto por
los articulos 106° a 110° y 116° de la Ley Organica de Municipalidades.

COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

Articulo 20°.- El Comité de Defensa Civil es el érgano de caracter multisectorial de la jurisdiccion del
Distrito de Quilmané, Presidido por el Alcalde e integrado por el Gobernador del Distrito, E Comandante

de armas o en su defecto, los jefes de las comisarias que ejercen jurisdiccion en el territorio del distrito,
los funcionarios del sector plblico titulares de las dependencias que actlan en la jurisdiccion, los
representantes de las organizaciones no publicas campesinas, laborales, culturales o gremiales y las
que realizan labores de bienestar y por el Sub Gerente de Defensa Civily Prevencion de desastres que

actlia como Secretario Técnico.
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Articulo 21°.- Son funciones del Comité de Defensa Civil,

1. Coordinar la ejecucion de acciones necesarias para hacer frente a los desastres 0
calamidades que afecten la jurisdiccion del Distrito.

2. Supervisar la administracion y uso de los recursos publicos disponibles para las acciones de
Defensa Civil.

3. Promover la capacitacion a la poblacién para prevenir dafios y hacer frente a desastres o
calamiganss

4. Supervisar los programas de rehabilitacion.

5. Presentar para su aprobacion por el Concejo Municipal, el Plan de Defensa Civil de la
jurisdiccion, en el cual se incluyan medidas de prevencion, emergencia y rehabilitacion.

6. Las demas que les correspondan conforme con la ley del Sistema de Defensa Civil y demés

normas que la regulen.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA (CODISEC)

&)
oy

AR /s
%@vy Articulo 22°.- El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, es el 6rgano de caracter multisectorial con

: jurisdiccion en el distrito de Quilmana, presidido por el Alcalde e integrado por la autoridad Politica de
W@ mayor nivel de la localidad, los Comisarios de fa Policia Nacional que ejercen jurisdiccion en el territorio

\}

el Distrito, un representante del Poder Judicial y un representante de las Juntas Vecinales.

“# Articulo 23°.- Funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
Son funciones del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:
studiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de la jurisdiccion.

1. Promover la Organizacion de las Juntas Vecinales.

2. Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana.

3. Ejecutar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana dispuestos por el
Concejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

4. Supervisar la ejecucion de los Planes y Programas de Seguridad Ciudadana.

5. Coordinar y apoyar los Planes, Programas y/o Proyectos de Seguridad Ciudadana con las
jurisdicciones colindantes.

6. Proponer directivas de Seguridad Ciudadana.

7. Las demés que les correspondan conforme con la Ley del Sistema Nacional y normas
reglamentarias vigentes.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION V FUNCIONES - BOF

MUNICIPALIDAD BISTRIT AL DE QUILMANA

COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

Articulo 24°.- El Comité Distrital de Administracion del Programa de Vaso de Leche, es el érgano
consultivo del gobiemo local, creado en virtud de la Ley N° 27470 cuya conformidad es la siguiente:

1. ElAlcalde, que lo Preside.

2 lin funcinnario de 1a Municinalidad.

3. Unrepresentante del Ministerio de Salud.

4. Tres representantes de las organizaciones de los Comités del Programa de Vaso de Leche,
elegidos democraticamente por sus bases, de acuerdo a sus estatutos y organizacion

5. Un representante de la Asociacion de productores agropecuarios de la zona, cuya
representatividad sera debidamente acreditada por el Ministerio de Agricultura.

Articulo 25°.- Funciones del Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche.
Son funciones del Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche:

1. En coordinacian con la Municipalidad el Comité organiza programas, coordina y ejecuta fa
implementacion de dicho programa en sus fases de seleccion de beneficiados, programacion,
distribucion, supervision y evaluacion.

2. Velar por que las adquisiciones se efectlien en su oportunidad.

Velar por el adecuado uso de los recursos destinados a PVL.

4. Coordinar con las presidentes del Comité de Vaso de leche la entrega de los productos en
forma normal y supervisar la atencion a los beneficiarios del programa.

5. Controlar y verificar la actualizacion de los padrones de cada uno de los comités y priorizar la
atencion de los més necesitados.

6. Proporcionar la informacion a la Municipalidad, Contraloria General de la Repubiica y
Contaduria General de la Republica.

7. Coordinar con las diferentes areas de la Municipalidad el normal desenvolvimiento de la
adquisicion, recepcion y entrega de los productos del Programa de Vaso de Leche.

8. Proponer politicas municipales sobre la administracion del programa de vaso de leche.

9. Todas las otras funciones que se establezca en su Reglamento.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” g
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CONCEJO CONSULTIVO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES - CCONNA

Articulo 26°.- EI Concejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes - CCONNA es un espacio de
participacion de carécter consultivo conformado por nifias, nifios y adolescentes entre los nueve (09)y

diecisiete (17) afos.

Fete aenarin contriiive con autoridades del Ministerio de la Muier v Poblaciones Vulnerables a nivel
nacional, asi como autoridades locales (Municipios Distritales y Provinciales) y Regionales, su objetivo
es participar en la formulacién de politicas publicas en materia de nifiez y adolescencia emitiendo
\ opiniones, observaciones y elevando propuestas, a partir de sus intereses y necesidades; asi como
legitimar las politicas publicas sobre infancia y adolescencia, a partir de las propuestas de las nifias,

nifios y adolescentes.

1)
- \‘\‘,\ Articulo 27°.- Funciones del Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes

Son funciones del Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes:

1. Elaborar y presentar propuestas de politicas en materia de nifiez y adolescencia ante la
Direccion General de Nifias, Nifios y Adolescentes.

2. Emitir opiniones sobre las consultas que se realicen en politicas sobre nifiez y adolescencia.

3. Vigilar y exigir el cumplimiento de derechos y politicas aplicadas por las instituciones u
organismos que trabajen la temética de nifiez y adolescencia.

4. Vigilar toda propuesta de politica publica que los afecten.

5. Elevar propuestas en materia de nifiez y adolescencia.
6. Promover los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en coordinacion con los Gobiemos

Regionales y Locales.
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CAPITULO IV
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 28°.- La Oficina de Control Institucional es el encargado de ejercer el control gubemamental
posterior de conformidad con sus planes y programas anuales, es integrante del Sistema Nacional de

Cantrnl fiane ramn micidn nrmover 1a earmerta v fransnarente aestion de los recursos v bienes de la

Municipalidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de

los fines y metas institucionales.
/" D\STRH'

A
\ Articulo 29°.- La Oficina de Control Institucional esté a cargo de un funcionario designado con nivel de
Jefe, quien depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la Republica,

j 0
e, Al
4-."_"..“ ‘

administra la Oficina a su cargo sujetandose a las politicas y normas de la entidad. Mantiene una actitud
de coordinacion permanente con el titular de la Entidad.

Artlculo 30°.- Son funciones de la Oficina de Control Institucional:

1, Asesorar sin caracter vinculante a la Alcaldia con el proposito de mejorar los procesos de

Control Interno.

Formular y ejecutar el Plan Anual de Actividades de Control de la Municipalidad conforme a
los lineamientos y directivas emitidas, para tal efecto por la Contraloria General de la
Republica.

Ejercer el Control Interno posterior en todas las éareas, proyectos y actividades de la
Municipalidad, de conformidad con la Ley del Sistema Nacional de Control y a las Normas de
Auditoria Gubernamental.

Ejecutar auditorias con conocimiento y autorizacion de la Contraloria General de la Repblica,
asi como las que sean requeridas por Concejo Municipal y el Alcalde.

Realizar anualmente, auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
Municipalidad, cuando no se haya encargado dicha labor a fa sociedad de auditoria extema,

conforme a la normatividad vigente.

6. Participar como veedor en los procesos de licitaciones piiblicas, concursos publicos y
adjudicaciones directas publicas.

7. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad, como
resultado de las acciones de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme alos
términos y plazos respectivos. Dicha funcion comprende, efectuar el seguimiento de los
procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.
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Informar anualmente al Concejo Municipal, acerca del ejercicio de sus funciones y del estado
de control de uso de los recursos municipales.

Remitir los informes a la Contraloria General de la Republica y al Alcalde, sobre los resultados
y acciones de control efectuadas, cuando correspondan, conforme a las disposiciones dela
materia.

. Conservar los informes de control y papeles de trabajo; denuncias recibidas y documentos
relativos a la actividad funcional del Organo de Control, en la debida forma durante un plazo
de diez afios, de acuerdo a lo dispuesto por el Sistema Nacional de Control.

. Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios, servidores publicos y
contribuyentes, cuando corresponden a su ambito funcional.

. Remitir al area encargada las observaciones, conclusiones y recomendaciones resultantes de
cada accion de control, para su publicacion en el portal electronico de la Municipalidad.

. Formular y proponer el Presupuesto Anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la Municipalidad.

. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General de la Republica.

. Otras funciones afines que establezca fa Contraloria General de la Repiblica.
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CAPITULOV

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 31°.- El ambito de competencia funcional de la Procuraduria Pblica Municipal comprende la

X =g, NG\ ejecucion de todas las acciones que conlieven a garantizar los intereses y derechos de la Municipalidad,

' i \E mediante la representacion y defensa judicial y/o procesos arbitrales y conciliatorios, contorme a Ley.
Previa autorizacion del Concejo Municipal inicia o impulsa procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los cuales, ef érgano de control institucional, haya encontrado

responsabilidad civil o penal, asi como, en los demés procesos judiciales inferpuestos contra la

SEOSTRI 2

2\ Municipalidad o sus representantes.
<

2
£11 as funciones detalladas en este articulo se establecen sin perjuicio de las que por Ley le correspondan.

Articulo 33°.- La Procuraduria Piblica Municipal tiene las siguientes funciones:

1. Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechos de
ésta, tanto judicialmente como ante procesos arbitrales y administrativos, al igual que ante el
Ministerio Publico y la Policia Nacional del Perd, en investigaciones promovidas por denuncias
que afecten a la Municipalidad.

2. Proponer los objetivos, politicas, planes y presupuesto de la Procuraduria Pablica Municipal.
Ejercer la representacion de la Municipalidad en los requerimientos que se le haga, por
solicitudes de conciliacion ante centros de esta naturaleza, formulando la solicitud motivada
de autorizacién del Concejo Municipal, para proceder a conciliar.

4. Asesorar a la Alta Direccion y a los funcionarios municipales en asuntos de caracter judicial,
cuando exista autorizacion expresa del Concejo Municipal, el Alcalde o ef Gerente Municipal

5. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica, asi como
a todos los Organismos del Sector Justicia, para el ejercicio de su funcién.
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Iniciar procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, por disposicion del
Concejo Municipal, cuando la Oficina de Control Institucional haya encontrado responsabilidad
civil o penal.

Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de
defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

Informar al Concejo Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las sentencias
judiciales expedidas en confra de los intereses o derechos de la Municipalidad, bajo
responsabilidad.

Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar, judicial y
otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad.

Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Publica
Municipal, la representacion para que intervenga en procesos judiciales o administrativos que
se tramiten en cualquier distrito judicial distinto al de Cafiete.

. Sostener periodicamente reuniones de coordinacion con las Gerencias y funcionarios

municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias preventivas que signifiquen
una reduccion en la generacién de nuevos procesos o denuncias.

. Mantener informada a la Alta Direccién sobre los avances de los procesos judiciales a su

cargo.

. Proceder a formular denuncia ante el Ministerio Publico cuando el Gerente Municipal mediante

acto administrativo lo autorice, en los casos en que se haya cometido un acto doloso en
dependencias de la Municipalidad, informando inmediatamente al Concejo Municipal para su

autorizacion correspondiente, bajo responsabilidad.

. Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la Ley y proceder a demandar o iniciar

procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad,
para lo cual requerira de autorizacion del Gerente Municipal, mediante acto administrativo.

. Informar mensualmente al Alcalde el estado de los procesos judiciales, administrativos,

conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la Municipalidad.

Contestar, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando los plazos
perentorios establecidos en las leyes correspondientes no permitan la autorizacion previa det
Concejo Municipal, sin perjuicio de la inmediata comunicacion y ratificacion del Concejo
Municipal, de los respectivos actos procesales.

Mantener permanente coordinacion con el Consejo de Defensa Judicial del Estado sobre los
alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios
0 procedimientos adminisirativos.
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19. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el desempefio
de la Unidad Orgénica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcion a dichos resultados,
reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias establecidas 8i
fuera necesario.

20. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los procesos
y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

21. Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos administrativos a
su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de I0s Serviclos 0 procedimientos

administrativos.
22. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.
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CAPITULO VI
ORGANO DE ASESORAMIENTO
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

< TRITA; o Articulo 34°.- La Gerencia de Asesoria Juridica es un érgano de asesoramiento que desarrolia
N
@ funciones consultivas en materia juridica, encargado de organizar, coordinar, evaluar y supervisar la

ejecucion de actividades de caracter juridico; asi como bridar asesoramiento sobre la adecuada
interpretacion, aplicacion y difusion de las normas de competencia municipal y depende funcional y

2, O
N e

W o . . . o .
ENTE MUY jerarquicamente de la Gerencia Municipal; esta a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a
£5&TRIA N, Propuesta del Gerente Municipal
40 2

rticulo 35°.- Son funciones de la Gerencia de Asesoria Juridica:

1. Emitir los Informes Legales concerientes a fa actividad municipal.

2. Asumir las funciones que le ha facultado Alcaldia y Gerencia Municipal en los asuntos de su
competencia.

3. Prestar asesoramiento juridico y legal a la Alcaidia, Gerencia Municipal y ademés Gerencias
de la Municipalidad.

4, Asesorar a las unidades organicas en la formulacion de proyectos de resoluciones,
ordenanzas y demas normas municipales.

5. Visar ordenanzas, decretos de alcaldia, resoluciones y demas disposiciones emitidas por la
municipalidad.

6. Revisary visar contratos, convenios y demas actos juridicos celebrados por la municipalidad.

7. Analizar, interpretar € informar de todos los dispositivos legales relacionados con la actividad
Municipal,

8. Estudiar y emitir informes sobre expedientes que resuelvan procesos administrativos.

9. Emitir Informes sobre los proyectos de caracter legal y/o técnico administrativas presentados
ante la Alcaldia o Concejo Municipal.

10. Absolver consultas de caracter legal y que impliquen disyuntiva juridica, formuladas por las
Gerencias de la Municipalidad y el Concejo Municipal.

11. Colaborar en la elaboracion de normativa de caracter técnico-legal.

12.Informar a la Gerencia Municipal y deméas Gerencias de la publicacion, modificacion,
derogacion de normas y dispositivos legales referida a la Municipalidad y que tengan un
vinculo legal para su aplicacion y cumplimiento, de forma periédica.

13. Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistemética de la Legislacion Municipal.
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14, Coadyuvar en la solucion de problemas que se presente a nivel de asociaciones, sindicatos y
organizaciones de base que comprometan los intereses generales del vecindario y la
Municipalidad.

15. Asesorar y absolver consultas de caracter técnico legales, al plblico en asuntos de su
competencia.

16. Emitir Informes sobre asuntos contenciosos - administrativos que le sean sometidos.

17. Verificar las normas y compendios de los dispositivos emanados por la Municipalidad.

12 Imnlamantsr lac mainrac dAa lae narmac @ aamnandine da tins dicnanithiunn amanadas nas in
Municipalidad.

19. Emite informes, proveidos, oficios, etc., de caracter administrativo.

20. Resolver en primera instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

21.Formar parte del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres — GTGRD.

22. Velar por el cuidado de los bienes y equipos de la unidad a su cargo.

23. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica; asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

24. Elaborar y evaluar el Plan Operativo - Institucional (POI), formular y actualizar el Cuadro de
Necesidades, de su area.

25, Otras funciones inherentes a su cargo que le designe Ia Gerencia Municipal y/o Alcaldia.

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

rticulo 36°- La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, es un drgano de
/' asesoramiento técnico y normativo, encargado de dirigir los procesos de planificacién econdmica,
financiera, en concordancia con los lineamientos de politica y normatividad vigente, la cual coordina
sus acciones con los 6rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad para dar cumplimiento a las
disposiciones de la Direccidn General del Presupuesto Plblico (DGPP) de! Ministerio de Economia y
Finanzas, Secretaria de Gestion Pubiica de la Presidencia del Consejo de Ministros y demas

instituciones plblicas.
Articulo 37°.- La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion depende funcional y

jerarquicamente de la Gerencia Municipal; esta a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a
propuesta def Gerente Municipal.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION YV FUNCIONES - ROF
MUNICHALIDAD DISTRITAL DE GUILMANS.

Articulo 38°.- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion las
siguientes funciones:

1. Organizar, dirigir, ejecutar y controlar en el ambito institucional los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion
Pdblica y Modernizacion.

2. Conducir el proceso de elaboracion de los planes institucionales de corto, mediano y largo
plazo; efectuar el seguimiento y evaluacidn, consolidando sus resultados.

3. Conducir y supervisar ei proceso de programacion, formuiacion y evaiuacion dei presupuesto
del municipio.

4, Conducir, monitorear y supervisar el proceso de programacion, formulacion y evaluacion del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

5. Conducir el proceso de elaboracion de los instrumentos de organizacion funciones y
procedimientos del municipio en coordinacion con las areas.

6. Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas todos los aspectos técnicos y normativos
referidos a los sistemas de planificacion.

7. Proponer, impulsar y dirigir la implementacién de las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos administrativos, asimismo, la sistematizacion de los mismos en coordinacion
con la gerencia municipal y las distintas &reas de la municipalidad.

8. Formulary presentar proyectos de normas relacionadas a las actividades de los sistemas de
planeamiento, presupuesto, inversién plblicay racionalizacién, en el marco de la normatividad
emitida por los organismos rectores.

9. Elaborar el informe del titular de pliego, sobre las Audiencias Publicas de rendicion de cuentas
del resultado de la gestion, tanto para la contraloria como para los agentes participantes en el
marco del plan de desarrolio concertado y presupuesto participativo, entre otros.

10. Conducir el desarrollo del Proceso de Presupuesto Participativo, bajo responsabifidad.

11. Elaborar, evaluar y supervisar la propuesta del plan estratégico concertado y otros planes de
la municipalidad, como su mantenimiento y monitoreo; mediante técnicas modernas que

involucre el manejo de indicadores y su sistematizacion.

12. Elaborar, evaluar y supervisar el plan operativo institucional.

13. Elaborar propuestas sobre la formulacién de objetivos institucionales y lineamientos de
politica.

14. Elaborar metodologias para la formulacién de los planes institucionales.

15. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, contenidos en el
plan estratégico de la municipalidad.

16. Formular, proponer y supervisar el presupuesto anual y el plan operativo, en coordinacién con
las &reas de la municipalidad, para su aprobacion correspondiente.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ROF

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILMANA
. 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.

. Proponer 'y coordinar el permanente desarrollo y actualizacion de los sistemas
informaticos en el ambito de su competencia.

. Realizar el seguimiento de las metas establecidas en los Proyectos de Inversion Piblica que
fueron declarados viables.

Eunliinr in AninnuiciAn nrananciantinl trimmanteal oamanteal o Aamcnd v panmandhim amon
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marco legal.

. Elaboracion de reportes para procesos contables y remision a la sub gerencia de contabilidad
para los procesos contables y su consolidacion.

. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

. Otras funciones relacionadas a los procesos de planeamiento, presupuesto racionalizacion
que le asigne la Gerencia Municipal.

Articulo 40°.- Son funciones de la Oficina Programacion Multianual de Inversiones:

1. Conducir el desarollo de la fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversiones de la
Municipalidad coordinando y articulando con las instituciones y niveles de gobiemo y tomando
en cuenta los recursos de inversién proyectados en el Marco Macroeconomico Multianual,

2. Elaborar y actualizar el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad, en
coordinacion con las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones
respectivas, que debe enmarcarse en el Plan de Desarrollo Concertado Local y los
Planes Sectoriales Nacionales, segun corresponda.

3. Coordinar y articular con las Oficinas de Programacion Muitianual de Inversiones de
los Sectores de Gobierno Nacional, segln corresponda, para la consideracion de la

“Quilmana, Capital de la Cardialidad y la Amistad” St
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politica sectorial en el Programa Multianual de Inversiones -PMI.
. Presentar el PMl y al Organo Resolutivo para su aprobacion y registrarlo en el Moduto
de Programacion Multianual de Inversiones de acuerdo al Anexo N° 04; Instructivo para
el registro de los contenidos del Programa Multianual de Inversiones, de la presente Directiva.
Registrar, actualizar y publicar el diagnéstico de la situacién de las brechas de
infraestructura o de acceso a servicios hasta el 15 de enero, cumpliendo el Anexo N°®
06. Ademés de ello publicar y aprobar los criterios de priorizacion.

- 4 3 rmaat
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Programacion Multianual de Inversiones, hasta el 26 de febrero de cada afio. Cuando dicha
fecha recayera en un dia no laborable, el plazo vence el {iltimo dia habil anterior a la misma.
. Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a
considerarse en el PMI para su aprobacion.

. Monitorear el avance de fa ejecucién de las inversiones, realizando reportes en el
Sistema de Seguimiento de Inversiones.

. Elaborar y actualizar la cartera de inversiones requerida para lograr el alcance de las
metas de producto especificas e indicadores de resultado, asociados a la inversion,
las cuales deben ser consistentes con los objetivos de las brechas identificadas y

priorizadas previamente.

10.Informar a la Direccidon General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de

Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos

provenientes de operaciones de endeudamiento plblico mayores a un (1) afio 0 que cuenten

con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo

a su incorporacion en el PMI.

11. Registrar a los 6rganos del GR o GL que realizaran las funciones de UF y UEI, asi como asus
responsables, en el aplicativo que disponga la Direccion General de Programacion Multianual
de Inversiones.

12.Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados
previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben
publicarse en el portal institucional del GR o GL.

13.Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversidn, que cumplan con los

criterios que sefiale la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones,

cuyos resultados se registraran en el Banco de Inversiones.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILMAN A
CAPITULO VI
ORGANOS DE APOYO

DEPENDIENTE DE LA ALCALDIA

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Articuio 41°.- La Gerencia ge Secretaria Generai es ei organo e apoyo a ias acciones administrativas
del Concejo Municipal y de la Alcaldia conforme a la normatividad vigente, encargada del Sistema de
Gestion Documental y tiene por objetivo garantizar el correcto desarrollo de los procesos de tramite
documentario y el mantenimiento, uso, conservacién y depuracion del patrimonio documental;
asimismo, tiene la responsabilidad del fortalecimiento de la imagen institucional de la Municipaiidad.
. Esta a cargo de un funcionario de confianza, quien depende funcional y jerarquicamente de Alcaldia.

/ Articulo 42°.- Son funciones de la Gerencia de Secretaria General:

1. Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos en materia de su
competencia.

2. Organizar y concurrir a las Sesiones de Concejo Municipal, citando a los Regidores, asi como
coordinar la participacion de los responsables involucrados en los temas de agenda.

3. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusién en la
Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

4, Elaborar y suscribir conjuntamente con el Alcalde las Actas de Sesion de Concejo.

5. Distribuir las normas que aprueben el Concejo Municipal y el Alcalde, a las unidades organicas
encargadas de su cumplimiento.

6. Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de su competencia.

7. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores con las gerencias correspondientes.

8. Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de gestion
administrativa.

9. Administrar y supervisar el correcto desempefio de ia Mesa de Partes Central.

10. Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldia.

11.Hacer cumplir los canales de coordinacion a todos los funcionarios y servidores en la
tramitacion de los documentos internos y externos de trabajo.

12. Administrar y supervisar el ejercicio de las funciones de los Fedatarios de la Municipalidad y
controlar su desempefio.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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13. Certificar y/o fedatear las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la
Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en tramite.

14. Ejecutar las demas funciones que se le asigne en el Reglamento interno del Congejo.

15. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de Acceso a la Informacién Pblica
institucional, conforme a la normatividad vigente.

16. Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos y/o servicios exclusivos
aprobados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, que correspondan
coofarma a ey comnatancia

17. Numerar, distribuir, difundir los diferentes dispositivos municipales aprobados por el Concejo
Municipal.

18. Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos y Ordenanzas del Concejo, que
se emitan y gestionar su publicacion cuando corresponda.

19. Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documentaria, del Sistema
Institucional de Archivo.

20. Informar al Alcalde, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades realizadas por la
Municipalidad.

21. Proponer el disefio de procesos y procedimientos de su unidad organica en coordinacién con
el &rea encargada.

22, Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios
0 procedimientos administrativos.

23. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el desempefio
de la Unidad Orgéanica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcion a dichos resultados,
reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias establecidas si
fuera necesario.

24, Planificar, organizar, ejecutar y dirigir las actividades de relaciones institucionales, protocolo e
imagen corporativa.

25. Formular, actualizar y proponer la normatividad de su competencia, a través de ordenanzas,
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, proponiendo la
mejora continua de la gestion.

26. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, Cuadro de
Necesidades de la Gerencia de Secretaria General.

27, Ejecutar ofras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia 0 asignadas
por el Alcalde.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad" =
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Articulo 43°.- La Gerencia de Secretaria General, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con
las siguientes unidades organicas:

Unidad de Imagen Institucional

Unidad de Archivo General

L ]

Unidad de Tramite Documentario y Orientacion al Ciudadano

[ ]

Sub Gerencia de Registro Civil

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 44°.- El ambito de competencia funcional de la Unidad de Imagen Institucional comprende el
fortalecimiento de la imagen institucional de la Municipalidad, a través de la informacion, publicidad y

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que
participe el Alcalde, regidores, funcionarios o sus representantes.

2. Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.

Promover la coordinacion intermunicipal e intersectorial.

4, Mantener informados a los vecinos y pablico en general, a través de los diferentes medios de
comunicacion masiva, los planes, programas, proyectos y toda informacion de interés general
de la Municipalidad.

5. Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos e instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, transmitiendo la imagen de la labor de la
Municipalidad.

6. Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacion, comunicacion,
publicidad y refaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad.

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

8. Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal y mejorar &
posicionamiento de la Municipalidad en el ambito de los servicios municipales.
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9. Apoyar a la Alta Direccion, con relacién a las normas de protocolo observadas en cualquier
tipo de ceremonia plblica en la cual participe el Alcalde, 0 el funcionario que éste designe en
Su representacion.

. Mantener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia.

. Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personajes representativos

y ofros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones.

. Editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para informar sobre las

Anfividadan do in Munisinatidad

. Asistir a los eventos de caracter oficial que determine el Alcalde.

. Coordinar con las unidades organicas competentes las campafias publicitarias, sobre

programas sociales, programas preventivos de salud, recaudacién tributaria, campafias

municipales entre otros.

. Evaluar el comportamiento del vecindario y de la opinioén plblica en general hacia la

Municipalidad e informar a la Alcaldia de las acciones correctivas a tomar.

. Realizar el seguimiento de la informacion emitida por los diferentes medios de comunicacion.

. Informar mensualmente a la Alcaldia y su jefe inmediato, el desarrollo de los proyectos,

programas y actividades a su cargo.

. Proponer el disefio de procesos y procedimientos de su unidad organica en coordinacion con

su jefe inmediato.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que sean asignadas por la Secretaria General.

UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

servidor publico denominado Jefe de Unidad; depende funcional y administrativamente de la Gerencia
de Secretaria General.

Articulo 48°.- Son funciones de la Unidad de Archivo General:

1. Organizar, administrar, actualizar y custodiar el Archivo General de la Municipalidad conforme
con fas normas del Sistema Nacional de Archivos.

2. Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa
autorizacion de la Gerencia de Secretaria General y manteniendo 1a reserva estricta de ser el
caso.
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. Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacién de la
documentacion que ingresa al archivo, por parte de las unidades organicas que entreguen
documentacion o acervo documentario de los ejercicios fenecidos.

. Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la
documentacion que ingresa, para su adecuado archivo y custodia.

. Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica y digitalizada.

. Dar trémite oportuno a la bisqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, verificando

’
Al nnreantn mmnliminnta da bas dinnanininmam anntanidan am; Al Tavda Dininm doa Meanadioeiscnion

Administrativos (TUPA).
%g___,;sgso%\‘“ 1. Actualizacion de forma permanente el Inventario fisico y digital del Archivo Central.

8. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Secretaria General en el ambito de su
competencia.

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ORIENTACION AL CIUDADANO

/sobre los tramites, procedimientos y servicios publicos que brinda la municipalidad. Esta a cargo de un
servidor publico denominado Jefe de Unidad; depende funcional y administrativamente de la Gerencia
de Secretaria General.

1 .

iculo 50°.- Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario y Orientacion al Ciudadano:

1. Recibir, procesar, registrar la documentacion presentada ante la municipalidad a través de
Mesa de Partes, formular observaciones y entregar resultados, segun corresponda, conforme
con las normas contenidas en la Ley de Procedimientos Administrativo General y el T.U.P.A.
de fa municipalidad.

2. Llevar el registro de ingreso fisico y digital de los documentos presentados ante la
municipalidad.

3. Orientar al administrado en la presentacion de sus solicitudes, formularios y brindar la debida
informacion sobre los procedimientos iniciados por aguellos.

4. Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacion de sus documentos y expedientes en
las diferentes areas de la Municipalidad.

5. Registro de la documentacion en el sistema Unico de tramite documentario, asi como
responsable del mismo.
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6. Organizar el sistema de orientacion al publico, asesorandolos de manera correcta en los
tramites que vienen a realizar.

7. Ofras funciones que le asigne el Gerente de Secretaria General en el dmbito de su
competencia,

SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL

Articulo 31°.- i ambito de competencia funcional de la Sub Gerencia de Registro Civil comprende la

valuacion, Inscripcion, Resguardo, y dar constancia de los hechos y actos modificatorios del estado

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del servicio de
Registro Civil en concordancia con el Cédigo Civil y demas normas complementarias.

2. Realizar la inscripcion de nacimientos, matrimonios y defunciones, expidiendo las actas
correspondientes.

3. Expedir edictos matrimoniales.

4, Realizar fos actos matrimoniales exclusivos, comunitarios en el interior o exterior del Palacio
Municipal o de su jurisdiccidn.

5. Otorgar certificaciones y constancias (solteria, defuncion, etc.) con respecto a los registros y
archivos a cargo de la Oficina de Registro Civil.

6. Realizar la inscripcion Judicial de actas de nacimiento, rectificacion de actas, inscripcion de
divorcios y modificaciones de nombres de conformidad con la normatividad vigente.

7. Sistematizar las operaciones registrales con métodos y equipos modernos y dar seguridad y
mantenimiento a los Registros, ambientes y documentacion.

8. Elaboracion de proyectos de Ordenanzas para la celebracion del Matrimonio Civil y disponer
del informe que legalmente corresponda.

9. Emitir resoluciones registrales en primera instancia en el ambito de su competencia, en
concordancia con los lineamientos y funciones de RENIEC.

10. Atender y orientar al publico en, materia de su competencia.

11. Organizar, custodiar y mantener en forma adecuada el acervo documentario de la Oficina.
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12.Elaborar, administrar y actualizar el Inventario del acervo documentario de la Oficina de

Registro Civil.
13. Establecer y mantener actualizada la informacion estadistica de los Registros y los datos de

la poblacion y atender los requerimientos del Sistema Nacional de Estadistica e Informatica y

la RENIEC en los asuntos de su competencia.
14.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que sean asignadas por la Secretaria General.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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CAPITULO VIIi
DEPENDIENTE DE LA GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articuio 54°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas es un drgano de apoyo encargado de
administrar los recursos econ6micos v financieros de la entidad. velar por la satisfacridn de las
7 :necesidades de bienes y la prestacion de servicios para el normal funcionamiento de las dependencias
de la Municipalidad.

Articulo 55°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal; esté a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a propuesta del Gerente

1. Asumir las funciones que le ha facultado la Gerencia Municipal en los asuntos de su
competencia.

2. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y el
Presupuesto Institucional, asi como informar oportunamente y periddicamente a la Alcaldia y
Gerencia Municipal sobre la situacion financiera de la entidad.

3. 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.

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

3. Dirigir, programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de los Sistemas de
Logistica, Tesoreria, Personal, Patrimonio y Contabilidad.

6. Planificar, regular, controlar y garantizar el normal abastecimiento de materiales de
construccion, oficina, mantenimiento de maquinarias, equipos y los Servicios Auxiliares.

7. Antes de inicio de cada afio proponer a la Gerencia Municipal la organizacion y conformacion
del Comité Anual de Adquisiciones y Contrataciones, el que debera Presidir.

8. Coordinar con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, la programacion
mensual de ingresos y egresos y hacer cumplir las Normas Generales de los Sistemas
Administrativos; asi como las Normas de Control Institucional que regulan las actividades de
los sistemas administrativos a su cargo.
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9. Elaboracion de los documentos técnicos relacionados con los procesos de seleccion a que se
refiere la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado vigente.
10. Garantizar la oportuna y correcta adquisicion de materiales destinados a Ia ejecucion de obras
por administracion directa.
11. Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como el
" control y actualizacion del margesi de los mismos.
12. Elaboracién de los Estados Financieros y hacer cumplir la normativa del Sistema de
MNantabkilidad
13. Ejecutar y coordinar con el Area de Contabilidad la programacién mensual de ingresos y
gastos; asi como remitir fa Informacién Financiera de la ejecucion de ingresos, compromisos
(Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Valorizaciones, Planillas y Notas de Compromiso).
14. Formulacion del presupuesto de gastos de la Municipalidad; asi como en la elaboracion y
actualizacion de instrumentos normativos de gestion institucional, de su competencia.
5. Participar en comisiones técnicas que expresamente le encargue la Alta Direccion.

|
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6. Cumplir con las normas legales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas en relacién
a los sistemas de logistica, contabilidad, tesoreria, bajo responsabilidad.

17. Proponer a la Alta Direccion politicas de austeridad y racionalidad en el gasto y uso de los

fecursos municipales.

18. Administrar los recursos del programa del Vaso de Leche dentro del marco normativo que

para dicho giro estan vigentes.

19. Conocer y resolver expedientes técnicos financieros que, por su naturaleza, sean de su
responsabilidad y otros que hayan sido encomendados, en observancia de las disposiciones
legales correspondientes.

0. Propiciar reuniones periddicas de coordinacion con las jefaturas de las diferentes Unidades
Organicas para uniformizar criterios de procedimientos administrativos y evaluar el
rendimiento en la captacion de recursos economicos.

21, Supervisar el correcto procesamiento de la informacion en las distintas fases del SIAF.

22, Dirigir y ejecutar la programacion del calendario de pago de remuneraciones y otras
obligaciones con entidades Publicas y Privadas; asi como brindar asesoramiento en temas
econdmicos-financieros a la Alta Direccién.

23. Elaborar el manual de procedimientos de la Municipalidad, seglin su competencia.

24, Revisary delinear la formulacion y actualizacion de Directivas, Reglamentos y Procedimientos

orientados a mejorar la ejecucion de actividades de ta Gerencia a su cargo; asi como controlar

e impartir disposiciones necesarias para su cumplimiento, relacionadas con los Sistemas

Administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y

endeudamiento publiico,
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25, Velar por el buen uso de los recursos econdmicos obtenidos, priorizando los gastos en funcién
a la Escala de Prioridades, a fin de hacer compatible el gasto con el financiamiento
correspondiente.

26. Revisar, coordinar y actualizar los manuales de procedimientos administrativos de la
Municipalidad, para su aprobacion en la instancia correspondiente.

27. Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo; participar en
el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos
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financiero, logros y problemas de sus Actividades, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

28. Proponer las acciones de desplazamiento y/o rotacién de Personal en coordinacion con
Gerencia Municipal, segun el respectivo Reglamento; y medidas cautelar se hagan efectivas
a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

29, Resolver en primera instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad, mediante Resolucion
Gerencial.

30. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pliblica; asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

31. Evaluar los programas administrativos de fa Municipalidad, presentando mensualmente los
informes respectivos a la Gerencia de Administracion Financiera para su aprobacion.

32. Supervisar el correcto procesamiento de la informacion en las distintas fases del SIAF.

33. Realizar propuestas, respecto a la metodologia de evaluacion de los proyectos recibidos para
su evaluacion.

34. Velar que los proyectos de inversion publica se enmarguen en los lineamientos de politica de
la Programacion Multianual de Inversion Piblica en el Plan de Desarrollo Distrital.

35. Asesorar, coordinar y recomendar los procedimientos a seguir para la formulacion de
proyectos bajo el Sistema Nacional de Programacién Multianual de Inversiones.

36. Formar parte del Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastre — GTGRD.

37. Otras funciones relacionadas al cargo que le designe la Gerencia Municipal.

Articulo 57°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas para el cumplimiento de sus funciones cuenta

con las siguientes sub gerencia:

o Unidad de Informatica
o Sub Gerencia de Recursos Humanos
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acuerdo a las politicas y el planeamiento estratégico institucional; asimismo se encarga de aplicar las

Articulo 59°.- La Unidad de Informatica depende funcional y jerérquicamente de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
Articulo 60°.- Son funciones de la Unidad de Informatica:

) 1. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar el desarrollo de sistemas informaticos, el uso
de las tecnologias de la informacion y de conectividad para la municipalidad.

. Ejecutar el Plan Operativo de Tecnologias de la Informacion, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos
asignados.

. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar los sistemas de comunicaciones de la

corporacion municipal, implementandolos de acuerdo al crecimiento tecnoldgico.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del plan anual actualizacion y capacitacion
de usuarios en aplicativos informaticos.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacion en la red informética
municipal, desarrollando los sistemas de intranet, internet, extranet y otros que determine el
avance tecnoldgico y facilite la gestion municipal y la prestacion de servicios y la comunicacion

con los ciudadanos,

6. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar las acciones relacionadas con la
administracion y seguridad de las redes y base de datos de informacion de la gestion
municipal, bajo responsabilidad.

7. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informaticos, equipos de comunicaciones, impresoras, fotocopiadoras, plotters y otros
que el avance tecnolégico proporcione.

8. Planificar, organizar, dirigir, controlar e implementar el sistema de informacion general, de

apoyo a la toma de decisiones de la corporacién municipal.
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8. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar el sistema de seguridad y copias de respaldo
de la informacion de la corporacion municipal

10. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar el almacenamiento de informacion y
disponibilidad de recursos de comunicaciones y telecomunicaciones

11. Elaborar e implementar metodologias y normas estandares para el desarrollo y mantenimiento
de aplicaciones del sistema informatico municipal.

12.Elaborar y ejecutar el plan operativo informético para la corporacion municipal.
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14. Administrar la capacidad de almacenamiento y disponibilidad de recursos de la red, asi como
formular la metodologia que permita alcanzar elevados niveles de productividad y eficiencia.

15. Coordinar, desarrollar y controlar las acciones de procesamiento, emision de reportes y/o
productos de su competencia, y efectuar el control de calidad de los mismos.

16. Participar en la configuracion y formulacién de especificaciones técnicas de la infraestructura
sobre la que se instala los equipos de computo, asi como en las adquisiciones de sistemas
informaticos.

17.Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestion
municipal las necesidades de desarrollo tecnoldgico, asi como brindarles asesoramiento que
corresponda en materia tecnolégica.

18. Representar a la municipalidad ante la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatico
y Plataforma Digital del Estado Peruano.

19. Participar en la configuracion y formulacion de especificaciones técnicas de la infraestructura
sobre la que se instala los equipos de cémputo.

20. Efectuar la instalacion de software adquirido o desarrollados en la institucion, en las estaciones
de trabajo de los usuarios.

21, Emitir opinion técnica en concordancia con las normas técnicas y estandares municipales,
para la adquisicion e implementacion de equipos informaticos, software u otros de tecnologia

informatica.

22.Implementar y mantener actualizado el portal de transparencia de acuerdo a ley de
transparencia y acceso a la informacion piblica y sus respectivas modificaciones.

23, Administrar y coordinar con el Equipo de Logistica referente a la distribucién, asignacion,
préstamo, reparacién y/o mantenimiento de los equipos informaticos de la corporacion
municipal, de acuerdo a los procesos establecidos.

24.Elaborar, disefiar y mantener en coordinacion con las unidades organicas de la municipalidad,
la Pagina Web Institucional, en coordinacion con el jefe de la Unidad de Imagen Institucional
y de acuerdo a lo dispuesto por el Gerente Municipal en esa materia.
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25. Revisar diaria y permanentemente la Pag. Web de la Municipalidad; asi como actualizar su
contenido de conformidad a la normatividad vigente.

26. Cumplir, con las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven de sus funciones,
con las demas competencias asignadas por su jefe inmediato y demas que le correspondan
conforme a ley.

27.Administrar, reparar, disefiar, elaborar el Sistema de Tramite Documentario de la
municipalidad.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

';Mﬂ“ y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas; esta a cargo de un funcionario
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\{l signado por el Alcalde a propuesta del Gerente Municipal.
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,Z-sj rticulo 62°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos:
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1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo la metodologia de
trabajo, normas y procedimientos del Sistema de Personal.

2. Organizar la gestion de los recursos humanos de la entidad, mediante la planificacion de las
necesidades del personal.

3. Orientar la formulacion de procesos de evaluacion del personal profesional, técnicoy
auxiliar de la Municipalidad.

4. Organizar legajos y el escalafon del personal.

5. Formular y elaborar las planillas de remuneraciones, del Presupuesto Analitico de
Personal y Cuadro de Asignacion de Personal.

6. Procesar el nombramiento, contratacion, ascenso, reasignacion, destaque, rotacion y cese de
personal de acuerdo a las disposiciones vigentes.

7. Elaborar y actualizar el Reglamento Interno de Personal.

8. Formular y/o proyectar resoluciones referentes a acciones de personal.

9. Programar, ejecutar y supervisar las actividades de bienestar y seguridad social del
personal de la Municipalidad.

10. Desarrollar y evaluar procesos de seleccion y orientacion, asi como los de
desplazamiento del personal, evaluacion, calificacion y homologacion.

11. Programar acciones de capacitacion y especializacion del personal.

12. Disefiar métodos y técnicas para el control de asistencia de personal.

13. Programar acciones de control, asistencia permanencia y seguimiento de personal.
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14. Realizar liquidaciones de compensacion por tiempo de servicios.

15. Controlar y evaluar, bajo responsabilidad el Desempefio Laboral del Personal bajo su cargo;
asi como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio, seglin los respectivos Reglamentos.

16. Revisar y responder los reclamos y/o quejas de las manifestaciones que realizan los
contribuyentes y/o proveedores en el Libro de Reclamaciones.

17. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica; asi como el Cadigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
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18. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, Cuadro de
Necesidades de su area.
19. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Gerencia.

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

%{ ' smé/\“'”l"ticulo 63°.- La Sub Gerencia de Contabilidad es un drganc de apoyo que depende funcional y
/¥ PRE

- jerarquicamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas; esta a cargo de un funcionario designado
' por el Alcalde a propuesta del Gerente Municipal.

. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo la metodologia de
trabajo, normas y procedimientos del sistema de Contabilidad Gubernamental.

. Elaborar mensualmente el balance de comprobacion y estados presupuestarios.

3. Llevar la contabilidad integrada de la Municipalidad, bajo responsabilidad funcional.

4, Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros y

patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

5. Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar el

cumplimiento de metas.

6. Elaborar el informe de evaluacién de gestion al afio del ejercicio fiscal.

7. Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistema de pagos.

8. Formular formas y métodos de procedimientos contables.

9. Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

10. Analizar balances y efectuar liquidaciones de los gjercicios presupuéstales.

11. Formular politicas del Sistema Contable.

12. Elaborar los libros contables y presupuestarios.
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13. Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, operacion de ingresos
Ppropios y compromisos presupuéstales.

14. Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad y funcionalidad del
Sistema Contable.

15. Contabilizar los ingresos y egresos por rubro de acuerdo al clasificador respectivo para

\Sﬁ}; T Gobiernos Locales.

Q\ 16. Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas corrientes y abonos.
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3, W 5/ 18.Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadro de costos.
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19. Revisary liquidar documentos contables, como partes diarios de fondos, notas de contabilidad,

U

liquidaciones de préstamos administrativos, facturas, recibos, cupones, asientos de ajustes y
0.
Ay NE X
) “&\ \ otros de ser el caso
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9, operaciones y bienas patrimoniales.

0y #ﬂ?’ 21.Revisar y firmar anexos y otros documentos del Sistema Contable.

22, Supervisar el correcto ingreso de las diferentes fases del Modulo Administrativo, mediante el
Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector Publico SIAF.

23.Registrar en el moduio contable SIAF las resoluciones y/o dispositivos del presupuesto
institucional relacionado al comportamiento del marco presupuestal del pliego y su conciliacion
con ¢l Equipo de Presupuesto y estadistica de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y
la transmision a la Contaduria Publica de la Nacion.

24, Realizar las conciliaciones de inventarios fisicos con los saldos contables.

25. Efectuar la contabilizacidn de los registros administrativos procesados en el médulo SIAF;
evaluar la documentacion fuente de ejecucion del gasto y con dicho sustento formular las hojas
de codificacion contable en base a la dinamica de cuentas del Plan Contable Gubernamental.

26. Efectuar la revision de la documentacion sustentatoria de gasto consistente en planillas de
viaticos, declaraciones juradas, boletas de venta, facturas recibos por honorarios, ticket de
venta, liquidaciones de compra, teniendo presente las disposiciones emitidas por fa SUNAT y
las normas de racionalidad y austeridad del gasto publico.

27. Proporcionar informacién, oportuna y real de la situacion financiera de las habilitaciones
otorgadas por las modalidades de encargo general interno y otros

28. Evaluar la conformidad de la informacion del movimiento de almacenes de la entidad.

29.Proponer a la Gerencia de Administracion Financiera los procedimientos y técnicas que
permitan dar celeridad en los procesos de revision de la documentacion sustentatoria de gasto.
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30. Efectuar la conciliacién de los saldos contables de las cuentas patrimoniales del balance
general con la informacion complementaria de los sistemas administrativos de personal,
abastecimientos, tesoreria, y patrimonio.

31.Elaborar las notas de contabilidad con el sustento legal-técnico-administrativo sobre la
incorporacion, baja, enajenacion de los bienes mobiliarios e inmobiliarios de propiedad de la
Municipatidad.

32. Integrar y consolidar la informacion contable del pliego para su presentacion periddica.
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Piblica; asi como el Codigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

/ 34.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Gestionar, programar, dirigir, ejecutar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero

en la entidad, conforme a las disposiciones de! Sistema Nacionai de Tesoreria.

Administrar el manejo de todos los fondos percibidos ¢ recaudados en su ambito de

competencia.

Proponer y ejecutar normas, lineamientos y procedimientos internos orientados a asegurar el

adecuado funcionamientd financiero de la gestion municipal.

Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado

de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

5. Desarrollar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de recursos financieros,
tales como arqueos de fondos y valores.

6. Ejecutar el proceso de recaudacion, depdsito y conciliacién de los ingresos generados por la
entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en &l
SIAF.

7. Verificar la adecuada captacion, custodia y deposito de los ingresos, asi como los titulos,

cartas fianzas y valores recibidos por la entidad.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en
efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la
entidad.

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pélizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

. Elaborar los partes diarios de fondos e informar sobre el movimiento de fondos en efectivo,

cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones

hannarian

. Efectuar el pago de planillas, remuneraciones, pensiones y dietas.
. Gestionar la Declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que

correspondan a la entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el
marco de la normatividad vigente.

. Coordinar con las instituciones financieras la emision de los instrumentos financieros que le

permita a la municipalidad contar con fa liquidez necesaria y oportuna para solventar sus
operaciones diarias en caso de que lo requiera.

. Elaborar y verificar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la culminacion de

entrega del cheque al proveedor, disponiendo su custodia.

. Administrar el sistema de gestién documentaria en el ambito de su competencia, conforme a

la normatividad vigente.
Efectuar la programacion mensual de pagos y ampliacion de calendario de pagos mensual en
coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

. Gestionar ante el ente rector la apertura de manejo y cierre de las cuentas bancarias de Ia

entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

. Coordinar y ejecutar la programacion de caja en concordancia a la captacion de ingresos y el

calendario de compromisos de gastos.

. Supervisar el fondo para pagos en efectivo asignados para la atencion de gastos urgentes en

bienes, servicios y otros.

Informar de manera permanente a los drganos de alta direccion sobre la recaudacion.
Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica, asi como el codigo de ética, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
Otras funciones delegadas por la gerencia de administracion y finanzas o que le sean dadas
en el marco de sus competencias 0 aquellas que les corresponda por norma expresa.
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 67°.- La Sub Gerencia de Logistica, Abastecimiento y Control Patrimonial; es la unidad
organica encargada de proponer y establecer politicas, objetivos, normas, procedimientos y procesos
tecnicos orientados al racional flujo, dotacién o suministro, empleo y conservacion de medios
materiales; asi como acciones especializadas para el Sistema Nacional de Bienes Estatales, Sistema
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< msm/;,,\\ municipalidad, registro del Patrimonio Cultural de la Nacién, el Sistema Nacional de Archivos; y, los

fi\é‘p\g 0% rocesos de Contrataciones con el Estado, para asegurar la continuidad de los procesos
(3 %tdministrativos que desarrolla la municipalidad; bajo los criterios de eficiencia y eficacia. La Sub
%’% °B° \§f Gerencia de Logistica, Abastecimiento y Control Patrimonial depende funcional y jerarquicamente de

Nasescrs la Gerencia de Administracion y Finanzas. Esté a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a

/{;5 D'E?E/r N propuesta del Gerente Municipal.
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EArtlculo 68°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Logistica, Abastecimiento y Control Patrimonial:
>
L‘

1. Formular, consolidar, coordinar, elaborar y ejecutar el Cuadro de Necesidades y el Plan Anual
de Contrataciones de la Municipalidad (PAC).

2. Evaluar la ejecucidn del Plan Anual de Contrataciones debiendo adoptar las medidas
correctivas pertinentes para alcanzar las metas y objetivos previstos en el Plan Operativo
Institucional.

3. Verificar permanentemente las actualizaciones del Catélogo de Bienes y Servicios otorgados
por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) a través del SEACE.

4, Solicitar a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion la certificacion de
disponibilidad presupuestal a fin de garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario
suficiente para comprometer un gasto.

5. Asegurar la unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia de los procesos de abastecimiento de

bienes y servicios de la Municipalidad, a través de procesos técnicos de catalogacion, registro,
almacenamiento, seguridad, control, mantenimiento y disposicion final.

6. Realizar el calculo de penalidades en las que incurran los proveedores, de conformidad con
la Ley de Contrataciones del Estado.

7. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion,
disposicion y supervision de log mismos.

8. Dirigir, ejecutar y coordinar con cada una de las éreas las acciones para garantizar el
funcionamiento de las instalaciones de propiedad municipal.
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Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

. Participar en la conformacion de los Comités Especiales de los Procesos de Seleccion.

. Brindar el soporte técnico al Comité Especial designado en los diferentes procesos de
seleccion de la Municipalidad, en el marco de as Disposiciones Legales vigentes.

. Publicar a través del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado
& ‘iﬁﬁﬁm (SEACE) la informacion relativa a los Procesos de Seleccion convocados por la Municipalidad
%
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é % - ] 13. Administrar el registro de proveedores y el catalogo de bienes y servicios.
" (]
“?%% °B & 14. Elaborar, Registrar y Custodiar los Pedidos de Comprobante de Salida (PECOSA).

'S
%&ﬁﬁ 15. Ejecutar la fase del compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

’F‘"—_\ \'\ 3 H 5 k) ) 4 I
PSSOy .. 16. Efectuar el control de existencias de los procesos de inventarios de bienes de almacén, asi
,\QV;? & e ). % u .\\f‘%\\ . .

/%:r .\, * \Z\  como el control patrimonial.
(2 | e |3 | . c s .z
k\f W L f"ix' 17. Despachar los bienes, de acuerdo a los requerimientos de las 4reas y en funcion a las
\ ? e s .‘; .fr . ,
%a.ﬂx/s\? existencias (Stock) de almacén,
IS

18. Mantener actualizado (de forma digital y fisico) el stock de existencias en almacén, asi como
establecer y proponer al Gerente de Administracion y Finanzas las cantidades o unidades
fisicas minimas para reposicion.

. Preparary ejecutar el proceso de contrataciones pliblicas hasta su culminacion. Y administrar,
custodiar los expedientes de los procesos de seleccion.

. Informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas la situacion de los bienes patrimoniales
de la Municipalidad, para su valorizacion, depreciacion, reevaluacion, bajas y excedentes de
i0s mismos.

. Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente a los servicios de agua,
energia eléctrica, telefonia fija, telefonia mvil y/o radio comunicacion de la Municipalidad.

. Elaborar y suscribir la orden de compra y de servicio.

23. Ejecutar y controlar las actividades para la operatividad del parque automotor y maquinaria
que incluyen el mantenimiento preventivo y correctivo.

24. Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de los locales
municipales.

25. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles y equipos
en general (no informatico) de la Municipalidad.

26. Programar, ejecutar y controlar el registro y proceso de toma de inventario de bienes de
activos fijos.

27. Supervisar el margesi de los bienes municipales, registrado y verificado por el Responsable

de Control Patrimanial y de Almacén, asi como también en supervisar la Toma de Inventario
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de Bienes Muebles, Bienes Inmuebles y Almacén, cuya programacion, realizacion y

conciliacion anualizada.

. Asegurar el corecto abastecimiento de combustibles para las unidades méviles de la

Municipalidad.

. Proporcionar a la Gerencia de Administracion y Finanzas la informacion respecto a los bienes

patrimoniales de la Municipalidad para su valorizacion, depreciacion, reevaluacion, bajas y

excedentes de los mismos.
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. Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN la documentacion

sustentadora de los actos vinculados a los bienes estatales sobre los que ejercen algunos
derechos 0 se encuentran bajo la administracion de la Municipalidad Distrital de Quilmana.

. Ofras funciones delegadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas o que le sean dadas,

en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.
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CAPITULO IX

ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 70°.- La Gerencia de Administracion Tributaria y Desarrolio Econdmico depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal; esté a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a
propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 71°.- Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria y Desarrollo Econdmico:

1. Proponer proyectos de Ordenanzas Municipales en materia tributaria tendientes a mejorar,
crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, arbitrios, derechos y ofros, de
conformidad con lo sefialado en la Constitucion Politica del Estado y dispositivos legales
vigentes sobre la materia.

2. Formular las politicas de orientacion al contribuyente en materia tributaria municipal, como de
atencion a los reclamos.

3. Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes y programas que
correspondan al ambito de su competencia.

4. Planear, organizar, dirigir, coordinar, registrar y controlar los procesos de registro de
contribuyentes y predios, recaudacion y fiscalizacion tributaria.

Elaborar, visar informes, resoluciones y otros documentos de su competencia.

6. Organizar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y, liquidacién del
impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

7. Emitir las Resoluciones Gerenciales que ponen fin a la primera instancia administrativa en ei
procedimiento contencioso y no contencioso tributario, con excepcion de aquellas en las que
la firma no se encuentre delegada.

8. Emitiry suscribir las resoluciones que aprueben el otorgamiento de fraccionamiento y aquellas
que declaren la pérdida del beneficio del fraccionamiento de deudas tributarias y no tributarias.

9. Tramitar la elevacion de los recursos de apelacion admitidos y de las quejas presentadas por
los contribuyentes del distrito y reguladas por el Cadigo Tributario.
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. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el

Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

. Tramitar y hacer seguimiento de los expedientes remitidos al Tribunal Fiscal, bajo

responsabilidad funcional,

. Organizar y supervisar el proceso técnico de atencion de consultas de los contribuyentes o

responsables, en la Municipalidad, sobre las normas y procedimientos tributarios, y de las
acciones de divulgacion y orientacion de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.
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Plan de Desarrofio Integral del Distrito.

. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los procesos

y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos

administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios

0 procedimientos administrativos.

. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el desempefio

de fa Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcién a dichos resultados,
reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias establecidas si
fuera necesario.

. Cumplimiento estricto de metas designadas.
. Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos administrativos a

su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios o procedimientos
administrativos.

Formar parte del Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastre - GTGRD

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a su gerencia.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

Articulo 72°.- La Gerencia de Administracion Tributaria y Desarrollo Econémico, para el cumplimiento

de sus funciones, cuenta con las siguientes Unidades Organicas:

©

@

Division de Desarrollo Econémico

Sub Gerencia de Registro, Orientacion y Recaudacion Tributaria.
Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.
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DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 73°- La Division de Desarrollo Economico, es un érgano de gestion, que tiene como obijsto
promover el desarrollo econdmico local de la circunscripcion territorial y la actividad empresarial local,
asi como propiciar y crear las condiciones para promover la participacion de la poblacion y del sector
| privado en el desarrollo econdmico, turismo, para lograr un distrito productivo y un desarrollo local
sostenible, asi mismo cautelar al cumplimiento de normas y de las disposiciones municipales
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" %\ particulares, empresas e instituciones en el ambito de Ia jurisdiccion de la municipalidad del distrito
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% e Quilmana, dentro del marco de los dispositivos legales aplicables.
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Articulo 74°.- La Division de Desarrollo Econdmico, depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Administrativa Tributaria y Desarrollo Econdmico.
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Articulo 75°- Son funciones de la Division de Desarrollo Econémico:

-

Establecer y dirigir el servicio de informacién y orientacion a los consumidores.

2. Disefiar un plan estratégico para el desarrolio econémico sostenible del distrito y un plan
operativo anual de la municipalidad, e implementarios en funcion de los recursos disponibles
y de las necesidades de la actividad empresarial de su jurisdiccién, a través de un proceso
participativo.

3. Planificar, organizar, dirigir, reactivar y controlar las actividades relacionadas con el fomento
y la promocidn del turismo en la ciudad.

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion empresarial de pequeiias
y micro empresas urbanas o rurales y para el empleo productivo de ganaderos y
agropecuarios.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la formalizacion
empresarial y reconversion ocupacional para los ciudadanos que realizan actividades
econémicas.

6. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la
economia local, generando un ambiente adecuado para el desarrollo libre del mercado y
potenciando las actividades empresariales para aumentar la productividad de la ciudad y
generar los puestos de trabajo necesarios para la poblacion.

7. Planificar, organizar, dirigir y monitorear las actividades de promocion para el apoyo a las

capacidades empresariales propiciando su acceso a la informacion y transferencia de

tecnologia, mercados potenciales, financiamiento y otros campos a fin de mejorar fa

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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competitividad.

Realizar campaiias conjuntas para facilitar la formalizacion de la micro y pequefias empresas
de su circunscripcion territorial con criterios homogéneos y de simplificacion administrativa.
Elaborar junto con las instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de los programas
y proyectos de desarrollo econdémico local.

. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion def texto Gnico

de procedimientos administrativos TUPA, en el &mbito de su competencia.
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empresarial, productivo, de servicios, comercial y del turismo.

. Elaborar y actualizar la normatividad interna de su competencia, a través de Directivas y

Reglamentos.

. Ejercer accion promotora en el desarrolio de las Mypes en aras de lograr el desarrolio

econdmico y empresarial del Distrito.

. Fomentar la asociatividad entre [as Mypes que pertenecen al mismo sector econdmico y/o a

una cadena productiva.

. Promover programas de capacitacion para las Mypes.
. Desarrollar programas de capacitacion para la formacion y creacién de nuevas micros y

pequefias empresas.

. Desarroliar datos estadisticos actualizados de las Mypes del Distrito de Quilmana.
. Otorgar Licencias de Funcionamiento y Resoluciones de cese, Duplicado, Ampliacion de Giro,

Ampliacion de Area, Cambio de Giro y Cambio de Razén Social, referentes a establecimientos
comerciales, industriales y/o de servicios, debiendo elaborar y mantener actualizado su registro
periddicamente.

. Ejercer accion promotora para el desarrollo empresarial en el Distrito de Quilmana.
. Propiciar fa participacion de los empresarios en eventos de promocion empresarial y de

negocios en el Distrito de Quilmana.

. Fomentar y promover la provision de recursos financieros privados a la pequefia, micro

empresay unidades productivas orientadas a las diversas actividades econémicas en el Distrito
de Quilmana.

Coordinar permanentemente con la Gerencia Administracion Tributaria y Desarrollo
Econdmico, sobre las licencias de funcionamiento otorgadas para la actualizacion en el sistema
predial.

Comunicar a la Gerencia de Servicios Pblicos y Gestién Ambiental y a la Gerencia de
Administracion Tributaria y Desarrollo Econémico en forma periodica, respecto a la Licencia de
Funcionamiento oforgados, vencimientos, ampliaciones y renovaciones como los casos de
cese de actividades, coniroiando su cumplimiento.
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RESLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUILMANA
24. Verificar que los responsables de establecimientos que expandan productos alimenticios
cuenten con la documentacion sanitaria correspondiente.
25. Promover las ventajas y potencialidades del Distrito de Quilmana como destino de inversion.
26. Brindar informacién necesaria sobre la actividad economica empresarial del Distrito,
complementando y compatibilizando con aquella disponible por la instancia provincial y
nacional.

. 217. Otorgar las autorizaciones referentes a la instalacion y retiro de publicidad exterior en propiedad
B OSTRIZES s

Sl

. Organizar, planificar, registrar y oforgar las autorizaciones referentes a la instalacion,
modificacion y retiro de elementos publicitarios y de propaganda, de conformidad a la
normatividad vigente.

. Otorgar autorizaciones referentes a la instalacion, modificacién y retiro de elementos de
publicidad exterior en cabinas de telefonia y otros medios, ubicadas en propiedad plblica o
privada previamente evaluada.

. Proponer los proyectos de normas y reglamentos y/o convenios que sean necesarios para una
adecuada regulacion en la instalacion de elementos publicitarios, los mismos que seran puestos
a consideracion de la Gerencia y demds areas pertinentes, para su aplicacion.

. Organizar y actualizar ia base de datos de las autorizaciones de anuncios y publicidad exterior,
comunicando a las Gerencias competentes sobre su vigencia.

. Efectuar las inspecciones de los locales comerciales a fin de viabilizar el otorgamiento de las
licencias de funcionamiento de los mismos.

. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a sub gerencia.

. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

SUB GERENCIA DE REGISTRO, ORIENTACION Y RECAUDACION TRIBUTARIA

Articulo 76°.- La Sub Gerencia de Registro, Orientacion y Recaudacion Tributaria es un 6rgano de
linea que depende funcionalmente y jerarquicamente de la Gerencia de Administracion Tributaria; esta
a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 77°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Registro, Orientacion y Recaudacion Tributaria:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Sub Gerencia.
2. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion y registro en la base de datos
de las Declaraciones Juradas y ofros documentos tributarios de su competencia.
3. Administrar el proceso técnico de individualizacion del sujeto pasivo de las obligaciones
tributarias, determinacion, y liquidacién de la deuda tributaria, en base a las declaraciones
“Quilmand, Capital de la Cordialidad y la Amistad” .W“ ;’# m“ .
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15.

16.

17.

18.

19.
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presentadas.

Analizar las afectaciones y proponer las modificaciones que correspondan en el registro
del contribuyente.

Coordinar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacion del impuesto
predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

Informar a los contribuyentes o responsables sobre las nomas y procedimientos
tributarios, asi como realizar acciones de difusion y orientacion de los derechos y

PY N HPPRD PPN 11| P DA RO DR IPUPR . e

-

Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo,
para absolver las consultas sobre el sentido y alcance de las normas tributarias municipales,
asi como para la atencion de expedientes y documentos presentados por los contribuyentes
del distrito.

Coordinar y controlar la actualizacion de la informacion de su competencia, en el
registro de contribuyentes y predios.

Clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas presentadas por los
contribuyentes, hasta su envio al Archivo Central, conforme a Ley.

Elaborar los proyectos de respuesta, a las solicitudes de informacion vinculadas al
registro de los contribuyentes y predios.

Reportar peribdicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria y Desarrolio Econdmico
la informacion estadistica sobre contribuyentes y predios del distrito.

Coordinar las actividades relacionadas a la difusion del sentido y alcance de las
normas y procedimientos tributarios y supervisar la elaboracién del material a ser
utifizado en las mismas.

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinion.

Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de atencion de los documentos y expedientes
en materia tributaria municipal, presentados por los contribuyentes del distrito.

Aprobar los valores y papeles de trabajo producto de fas acciones de fiscalizacion.

Elaborar informes y proponer proyectos de Resolucion de los escritos presentados por los
contribuyentes o responsables dentro del procedimiento contencioso y no contencioso
tributario.

Tramitar la elevacion de los recursos de apelacion admitidos y de las quejas presentadas
por los contribuyentes del distrito y reguladas por el Cadigo Tributario.

Aprobar los requerimientos y comunicaciones de su competencia, a ser enviados a los
contribuyentes del distrito.

Presentar los proyectos de Resolucion e informes que den cumplimiento a lo dispuesto por
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el Tribunal Fiscal y Poder Judicial.

Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos administrativos
a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios o
pracedimientos administrativos.

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los
procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion

Aantinandan n vneifinsae Al A maniibasiamés da fon slali;aaiocm s dafle. donalmm amevcnlndin e

Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion declarada
por los administrados en el registro de contribuyentes y predios.

Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluadores e infractores de las
obligaciones tributarias municipales.

Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados
para opinion.

Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el personal a su cargo, en
las intervenciones realizadas.

Reportar pericdicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria y Desarrolio Economico
la informacion sobre las auditorias, verificaciones y operativos realizados por el Equipo.
Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicacion de los
pracedimientos tributarios.

informar a la Gerencia de Administracion Tributaria y Desarrollo Econémico sobre el
desempefio de los sistemas y procedimientos tributarios municipales aplicados y requerir la
implementacion de soluciones tecnolégicas asociadas a los procesos tributarios.

Planear, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar el proceso de emision masiva de
Tributos de!l Impuesto Predial y Arbitrios de cada ejercicio.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a sub gerencia.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Articulo 78°- La Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria es la unidad organica de linea de la

Municipalidad, responsab!e de dirigir, coordinar y ejecutar el desarrollo de las acciones de fiscalizacion

tributaria y administrativa. Depende jerarquicamente de la Gerencia de Administracion Tributaria y

Desarrollo Econdmico.

Articulo 79°.- Son funciones las siguientes:

57



15.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar programas y campafias de difusion y
orientacién al usuario, en temas de fiscalizacion tributaria y administrativa.

Fiscalizar a los beneficiarios de exoneraciones e inafectaciones tributarias.

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion destinadas a detectar
la omisién o subvaluacién de los impuestos.

Programar y ejecutar las inspecciones o verificaciones de campo del cumplimiento de las

Ahlinaninnan tvilhbarian

Efectuar las liquidaciones de deuda tributaria producto del proceso de fiscalizacion.
Verificar las declaraciones juradas de los Impuestos presentadas por los contribuyentes y
registradas por la Subgerencia de Registro y Determinacion Tributaria.

Emitir el Informe de Fiscalizacion producto de las acciones de Fiscalizacion.

Proyectar Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Multas Tributarias, producto de
las acciones de fiscalizacion.

Coordinar y controlar la correcta aplicacion de multas tributarias por infracciones
detectadas a partir de la presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes del
distrito.

. Gestionar con entidades externas, afin de contar con mayor informacion que facilite e impulse

el mejoramiento de la actividad fiscalizadora

. Ejecutar acciones de Fiscalizacion administrativa en el ambito jurisdiccional del distrito, en

materias de, Licencias de Funcionamiento, Espectaculos Publicos no Deportivos;

. Defensa Civil; moral y buenas costumbres; Higiene y salubridad; Mercados, Manipulacion de

alimentos y/o productos de consumo humano; Comercializacion de productos alimenticios;
limpieza publica y areas verdes, tenencia de animales; asimismo en materia de control
urbano, ocupacion de la via publica, anuncios y publicidad exterior; asi como el uso y
conservacién de las edificaciones publicas en concordancia con el Reglamento de
Aplicaciones de Sanciones y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (RAS y CUIS).

. Atender y calificar las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las Disposiciones

Municipales en materia de su competencia.

. Proponer la actualizacion y/o modificacion del Reglamento de Aplicaciones de Sanciones y

Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (RAS y CUIS) por Infracciones a las diversas
disposiciones de competencia municipal y el Cuadro de Infracciones y Sanciones
Administrativas (CUIS).

Efectuar operativos inopinados y especiales de control y fiscalizacién administrativa en
materia de su competencia, con participacion del Ministerio Publico, Policia Nacional y otros

sectores competentes.
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16. Evaluar el informe de fiscalizacion y de ser el caso, disponer el inicio del Procedimiento
Administrativo Sancionador.

. Conducir la Fase Instructora del Procedimiento Sancionador en materias de su competencia;
evaluar los descargos de los administrados, emitir el Informe Final de Instruccion y Proyectar
la Resolucion de Sancidn correspondiente y remitiria a la Gerencia.

. Adoptar yfo disponer las medidas necesarias y/o medidas cautelares, a fin de garantizar la

eficacia de las sanciones administrativas por imponer dentro del procedimiento del RAS Y

st MNLe

PPN

19. Verificar y controlar el cumplimiento de las sanciones no pecuniarias o complementarias y
. agotada la via administrativa remitir el expediente a la oficina de Ejecutoria Coactiva.
20. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a sub gerencia.
21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su superior.

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

% \un Ejecutor Coactivo designado mediante Concurso Plblico de Meéritos, ejerce sus funciones y
>atr|bu0|ones con independencia funcional y técnica, de conformidad con la Ley N° 26979,

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la Unidad.

Cumplir con lo sefialado en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion

Coactiva, y su Reglamento.

Emitir resolucién de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiera

sido calificado y notificado el acto administrativo en donde consta que la obligacion es

exigible coactivamente.

4, Adoptar las medidas cautelares que establecen la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva y su Reglamento, respecto a las deudas y multas tributarias transferidas a la
Gerencia.

5. Llevar un registro y archivo de las actuaciones realizadas en el Procedimiento de Ejecucion
Coactiva.

6. Requerir a las unidades organicas que corresponda, la informacion necesaria a fin de

determinar la procedencia de la suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

“Quilmana, Capital de la Cardialidad y la Amistad”
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7. Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo con Ley.

8. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que sean enviados
para opinion.

9. Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

10. Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicacion de

los procedimientos tributarios.

Go0° PRaaN. 1. Reportar periodicamente a la Gerencia, informacion sobre la recaudacion y deuda en estado
& O
=
=
=
%

s 3 _
% ~112. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos

QU . 5 administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios
ASESE - N
0 procedimientos administrativos.

@v/ ’4‘ o 13. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los

procesos Y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

. Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos administrativos a
su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios o procedimientos
administrativos.

. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a sub gerencia.

. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

%\(uculo 82°.- La Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental es un érgano de linea encargado
Ee fomentar el bienestar y el desarrollo social y ambiental del distrito a través de la prestacion de
*sserv»cnos de limpieza publica, proteccion y promocion del medio ambiente.

Articulo 83°- La Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal; esté a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a
propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 84°.- Son funciones de la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental las siguientes:

1. Proponer e implementar las politicas y normas para el desarrollo social y ambiental del distrito
de Quilmana.

2. Planear, programar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con el medio ambiente,
como son: la limpieza publica, conservacion, mantenimiento, proteccion del habitat y control

de la contaminacion ambiental: aire, agua, tierra y ruidos.
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Dirigir programas de educacién ecoldgica en coordinacion con instituciones Privadas y
Publicas, a fin de promover la conservacion ambiental,

Propiciar y normar procedimientos que regulen el equilibrio entre el desarrolio econémico, la
conservacién ambiental y la utilizacion de recursos naturales en el distrito.

Fomentar una cultura de control ambiental, para buscar la proteccion y la mejora del habitat
que permitan que el vecino viva en condiciones ambientales dignas.

Elaborar proyectos y ordenanzas municipales para sancionar a los que incumplan las normas

i roridom A llmaniama annaaminalio Aanmbond ar anmdia manielosmbe

Proponer a la Gerencia Municipal un sistema integral y por sectores para el recojo de residuos
solidos que establezcan rutas, horarios, turnos y formas que permitan dotar a la poblacion de
un mejor servicio.

Planificar, programar, dirigir las actividades de reforestacion y forestacion por sectores de todo
el distrito.

Programar, dirigir y confrolar el mantenimiento de la infraestructura plblica urbana, tales

como: monumentos, parques, plazas, cementerio y otros.

. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de la ciudad (postes, propagandas y ofros

que atenten contra el omato publico).

i1. Coordinar y programar apoyo de mano de obra a los vecinos que efectlien acciones para

mejorar la presentacion del ornato urbano.

. Dar cumplimiento a la Ordenanzas Municipales, al control de mercados, comercializacion,

notificaciones y otras actividades de soporte a las acciones de control municipal.

13. Velar por la conservacion y/o potencialidad del vivero municipal.
14,
. Administrar el adecuado funcionamiento, conduccion y control del mercado.

Formar parte def Grupo de Trabajo de la Gestidn de Riesgo de Desastre ~ GTGRD

. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a gerencia.
. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

Articulo 85°.- Para mejorar el cumplimiento de sus funciones, la Gerencia de Gestién Ambiental cuenta

con las siguientes unidades organicas:

o]

O

®

[ ]

Unidad de Parque Zonal

Unidad de Equipo Mecanico

Sub Gerencia de Saneamiento Ambiental, Limpieza Publica, Parques y Jardines.

Area Técnica Municipal para la Gestion de los Servicios de Aguay Saneamiento (ATM) - JAS.
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UNIDAD DE PARQUE ZONAL

Responsabie de las actividades de cuidado y alimentacién de los animales.
Planificar, coordinar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con las actividades de
limpieza de las areas asignadas a los animales, asi como su cuidado y alimentacion.
Elaborar el inventario v lalista de excedentes de los animales del zooldgico.

Proponer la creacibn de nuevos ambientes de exhibicion de animales
de acuerdo a las necesidades del Plan de Coleccion aprobado.

Coordinar y dirigir fas acciones
de alimentacion, hospitalizacion, cuarentenay otros que se requieran.

Organizar, dirigir y proponer programas orientados a la reproduccion  de las
diferentes especies del Parque Zonal.

Mantener actualizado el inventario de especies e informar periodicamente su estado.
Planificar, coordinar, organizar y dirigir las actividades relacionadas
con las actividades de prevencion y atencién veterinaria.

Velar por el uso correcto y mantenimiento del equipo médico, material y medicinas del Topico.

. Solicitar la ejecucion de necropsias de los animales, levantar el ACTA correspondiente y los

informes que sean necesarios.

. Disponer acciones de control relativas a las especies dadas en custodia e informar ala alta

direccion sobre el cumplimiento de las directivas al respecto.

Estricto cumplimiento de las supervisiones a cargo de los entes rectores de la materia y su
respectiva subsanacion.

Emitir opinion sobre asuntos de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia superior.
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UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Articulo 88°.- Es la unidad organica que tiene como objetivo realizar ias actividades de la asignacion y
mantenimiento del Equipo Mecanico de la Municipalidad, realizando el mantenimiento preventivo y
correctivo de las maquinarias y equipos mecanico asignado a la realizacion de actividades y proyectos
de obras municipales, administrar y controlar la asignacion de maquinarias y equipos mecanico
utilizados en la realizacién de obras, debiendo cumplir con el Plan de Mantenimiento Preventivo y

D Aveantiim Adn bnmn vunbinuias da La masiniaimalidad facAsaadan fiimninmal 20 asdoni;icntemdhcmonambon dooonood o

Programar la necesidad de maquinaria, equipos y suministros para el desarrolio de sus
funciones en coordinacion con las areas usuarias.

Ejecutar y controlar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos y vehiculos
de la municipalidad.

Administrar y supervisar la instalacion y el taller destinado al mantenimiento y reparacion de
vehiculos y magquinaria pesada de propiedad municipal.

Implementar el inventario de los equipos, maquinaria y vehiculos municipal.

Mantener un inventario de suministros {repuestos, lubricantes y otros) y las herramientas a su
cargo.

Implementar registros y controles de supervision de todos los vehiculos de propiedad
municipal.

Evaluar y repotenciar la flota vehicular pesada, mediana y liviana de propiedad municipal.
Supervisar los trabajos de reparacién de los vehiculos y maquinaria de propiedad municipal
efectuados en el taller municipal, y de ser el caso externo.

Planificar, organizar y ejecutar las actividades que desarrolle la maquinaria y vehiculos
destinados a la ejecucion de obras, estableciendo mecanismos de control, uso y operatividad.
Informar mensualmente a su jefe inmediato, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo en el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente a su unidad.
Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros,
materiales y equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones, bajo respensabilidad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
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SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL, LIMPIEZA PUBLICA,
PARQUES Y JARDINES

Articulo 90°.- La Sub Gerencia de Saneamiento Ambiental, Limpieza PUblica, Parques y Jardines es

un érgano de linea que depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Servicios Publicos y
Gestion Ambiental.
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Parques y Jardines:

1. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con el
mantenimiento y conservacion de los parques, jardines y areas verdes del Distrito.

2. Programar campafas de control de plagas y saneamiento de parques y jardines.

3. Promover las iniciativas vecinales para la conservacion de areas verdes.

ey
\3/

>

Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el

Hyw

desempeiio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcion a dichos

¥

resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias
establecidas si fuera necesario.

5. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los
procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

6. Planear, dirigir y ejecutar las actividades de servicio de limpieza en el distrito,
correspondiente al recojo de residuos solidos.

7. Programar y realizar campafias de localizacién y reduccién de focos de contaminacion en
comunicacion con los vecinos.

8. Programar y realizar charlas de capacitacion sobre el manejo y habitos para el
tratamiento de desechos s6lidos y limpieza de calles.

9. Supervisar y administrar los rellenos sanitarios y plantas de tratamiento de residuos solidos
que se construyan, bajo las diferentes modalidades de administracion.

10.Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud los niveles de contaminacion urbana,
el suelo, atmdsfera y agua.

11.Realizar acciones para confrolar la contaminacion por emanacién de gases toxicos,
provenientes de la contaminacion industrial, transporte plblico y privado.

12. Realizar acciones para el confrol de contaminacion sonora, por ruidos que sobrepasen los
limites permisibles como productos de actividades de transporte, comercio, industriales y
sociales.

13. Promover y realizar campafias educativas de difusion sobre la ecologia urbana.
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14. Promover, organizar, coordinar y ejecutar acciones de saneamiento ambiental relativas ala
desinfeccion, fumigacion y desratizacion en locales e inmuebles.
15.Fomentar la capacitacion sobre el manejo y habitos para establecer una cultura
ambiental que permita, en forma integral el respeto al Derecho a la vida en un ambiente
sano.
16.Normar, programar y controlar en coordinacion con el Ministerio de Salud el manejo y
tratamiento de los efluvios gaseosos liquidos, sélidos y electromagnéticos de los

......... R B B L B B R R [ ey ey I T 1%
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| 17. Conformar brigadas en coordinacion con ofras instituciones (Boy Scouts, Areas de Salud,
Defensa Civil y otros) para proteccion del medio ambiente,

18.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda ¢ impacto de los servicios
¢ procedimientos administrativos.

19. Definir indicadores de gestidn que permitan evaluar el avance que se logre en el

desempefio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcion a dichos
resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias
establecidas si fuera necesario.

20. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de ios
procesos Y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

21. Implementar sistemas de vigilancia contra riesgos con ofros actores sociales que permitan
monitorear la informacion a favor de la prevencion de enfermedades infecto-contagiosas.

22, Fiscalizar, supervisar y controlar el aseso, la higiene y salubridad de los establecimientos
comerciales, industriales, cercados, camal, cementerio, escuelas, piscinas y otros lugares
publicos y privados.

23. Efectuar las inspecciones de los locales comerciales a fin de viabilizar el otorgamiento de las
licencias de funcionamiento de los mismos.

24. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a sub gerencia.

25. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS DE AGUA 'Y
SANEAMIENTO - ATM ~ JASS

Articulo 92°.- £l Area Técnica Municipal para la Gestion de los Servicios de Agua y Saneamiento (ATM)
€S un area creada especificamente para poder ver y apoyar a las necesidades de los asentamientos
rurales y asentamientos humanos no atendidos por una EPS y sobre todo velar por la mejora de calidad
de vida de fa poblacion y apoyar en lo posible con fa gestién municipal en los proyectos de AGUA Y

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” FE
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ALCANTARILLADO. Depende funcional y jerérquicamente de la Gerencia de Servicios Publicos y

Gestion Ambiental.

Articulo 93°.- Son funciones del Area Técnica Municipal para la Gestion de los Servicios de Aguay

Saneamiento:
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Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de
conformidad con fas leyes y reglamentos sobre la materia.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u ofras formas de
organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y
registrarias.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
saneamiento.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los
servicios de saneamiento existentes en el distrito.

Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion.
Sanitaria, administracion, operacidn y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo
a su competencia.

Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y TURISMO

Articulo 94°.- La Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo es el 6rgano de linea encargado

de conducir los planes, programas y proyectos referidos a asistencia social, educacion, cultura,

deporte, recreacion, la promocién del turismo en el distrito y la participacion ciudadana mediante las

Organizaciones Civiles de Base y los Comités de Gestion. Depende de la Gerencia Municipal.

Articulo 95°.- La Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo tiene las siguientes funciones:
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. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones

asignadas a su cargo y elaborar los informes comespondientes sobre su desempefio asu
inmediato superior.

2. Organizar y monitorear el Proceso del Presupuesto Participativo.
. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas sociales del estado,

fa participacion vecinal, juntas vecinales y mesas de concertacion o mesas tematicas
(Técnicas).
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Concertacion Teméticas para atender los temas mas urgentes de la localidad.

. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de Relaciones

Institucionales.

. Promover, recepcionar y comunicar las iniciativas de los vecinos para mejorar la Gestion

Municipal y el Desarrollo Local.

. Proponer, coordinar y ejecutar el Plan Anual de Actividades y Programas de Participacion

Vecinal, de acuerdo con las leyes y reglamentos existentes.

. Diseflar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con el

objetivo de velar por los intereses de la comuna.

. Planificar, organizar y ejecutar el Programa de Vacaciones Utiles Autofinanciado.
. Propiciar vinculos de acercamiento entre la Municipalidad y el vecindario, a través de

instrumentos de informacién y comunicacion.

. Elaborar planes, normasy directivas que dicte la Municipalidad en materia de Politica,

Cultural y Deportiva.

. Organizar en cooperacion con fas entidades competentes programas culturales de interés

local.

. Participar en Programas de Alfabetizacion, promover y cooperar con la comunidad para

su realizacion.

Elaborar e implementar el Plan Integral de Desarrollo de la Biblioteca Municipal proponiendo
al uso tecnologico de punta.

Coadyuvar al cumplimiento de las Politicas Nacionales sobre el Deporte y la Recreacin.
Promover la construccion de Campos Deportivos y Recreativos en coordinacion con Ia
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,

Fomentar, organizar y ejecutar eventos deportivos en beneficio de los alumnos de Centros
Educativos ubicados en la localidad.

Promover la reactivacion turistica del distrito.

Fomentar la cultura, deporte y turismo en el distrito.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a su gerencia.
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21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por su Superior.

Articulo 96°- La Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo, dispone de las siguientes

Unidades para cumplir con sus fines:

o Unidad de Salud y Desarrollo Humano
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- » Sub Gerencia de Programas Sociales y Alimentarios
ALONSTRITY . . o .
o° A « Oficina de la Defensoria Municipal del nifio y del Adolescente (DEMUNA}
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UNIDAD DE SALUD Y DESARROLLO HUMANO

\%,,:depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo,
=
£ encargado de dirigir los recursos para el desarrolio de las actividades de promocion y prevencion de la

'Usalud individual y colectiva, asi como gestionar los programas de intervencion y control preventivo-
Exm0 Y PR . . . -

sancionador para la certificacion de establecimientos publicos saludables.

La Unidad de Salud y Desarrollo Humano esta a cargo de un responsable, es considerado como cargo

e confianza, es un servidor plblico clasificado como Jefe, designado por el Alcalde a propuesta de la

Gerencia Municipal.
Articulo 98°.- Corresponde a las siguientes funciones:

1. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades sobre prevencion, promocion y
mejoramiento de la salud, en coordinacion con entidades del sector plblico y privado.

2. Promover y apoyar a la poblacion a través de su participacion directa en el tratamiento de sus
problemas de salud, realizar campafias locales sobre medicina preventiva, primeros auxilios,

educacion sanitaria y profilaxis.

3. Programar actividades, detectar, registrar ejecutar, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas con la participacion, atencion, promocion de derechos, proteccion y organizacion
de las personas adultas mayores, a fin de mejorar su calidad de vida y valor como ser humano.

4. Disefiar, elaborar y proponer documentos normativos gue contengan analisis y evaluacion de
herramientas y métodos de gestion, indicadores y registro para formulacion de las politicas,
planes convenios, normas y estrategias de intervencion de la Gestion Municipal en el marco
de desarrollo de los programas de asistencia social y alimentaria del Distrito.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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Planificar, revisar, difundir, organizar, supervisar y evaluar los mecanismos, procedimientos y
actividades del funcionamiento de los programas de Asistencia Social y el Policlinico
Municipal.
Elaborar, programar, supervisar y ejecutar acciones en el sector de salud.
Promover, ejecutar y supervisar la organizacion, instalacion y correcto funcionamiento del
Policlinico Municipal.
Capacitar, sensibilizar y coordinar la preparacion de alimentos saludables para la intervencion

Anbinsdand s e bann e Ao nubeinlA e Sl
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Prevenir problemas de salud a traves de campafias de Salud integral, sensibilizando a Ia
comunidad.

. Capacitar constantemente en los problemas de salud, asi mismo y a la comunidad.

. Fomentar la participacion activa de lacomunidad, en el Cuidados de la salud. Otras funciones
que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo de acuerdo a su
competencia.

. Prestar atencién de salud a los pacientes con calidad y calidez, garantizando la confianza en
Su recuperacion.

. Capacitacién en educacion Sexual y reproductiva, en primeros auxilios, salud ocupacional,
Charlas educativas, en odontologia preventiva.

SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

gobierno regional y nacional en estas materias, conforme a los dispositivos legales vigente. La Sub
Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo; depende jerarquicamente de la Gerencia de
Desarrollo Social, Humano y Turismo.

Es también responsable de planificar, organizar, ejecutar y supervisar las competencias asignadas por
la ley organica de municipalidades en materia de promocion del deporte, actividad fisica saludable,
recreacion y turismo, asi como coordinar las funciones especificas compartidas con el gobierno
nacional y el regional en estas materias, conforme a los dispositivos legales vigentes.

Articulo 100°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo las

siguientes:

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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18.
17.
18.
19.

20.

Proponer actividades en correlacion a las politicas en materia de educacion, cultura, deporte y
turismo, teniendo en consideracién el marco normativo vigente.

Coordinar con las redes educativas urbanas y rurales la ejecucion de programas de
capacitacion y asistencia técnica requeridos.

Impulsar convenios de cooperacion educativa.

Organizar y conducir actividades de promocién de la educacion en coordinacién con las
Instituciones Educativas del distrito y el calendario Civico Escolar, en coordinacién con la
| {nirdad Aa lmanan tnntituaninnal

Apoyar la incorporacién y el desarrollo de nuevas tecnologias para el mejoramiento del sistema
educativo.

Organizar y conducir programas de alfabetizacion.

Fortalecer la identidad distrital rescatando valores, tradiciones y costumbres del distrito,
Coordinar con las instituciones educativas publicas y privadas el desarrollo de actividades
conjuntas, en asuntos de educacidn, cultura, deporte y turismo en beneficio de la comunidad.
Promover la defensa y conservacion del patrimonio cultural del distrito.

. Promover la creacién y conducir el mantenimiento, organizacion y administracion de la

biblioteca municipal, fomentando la lectura de manera descentralizada.

. Organizar cursos y talleres dirigidos a la comunidad.
. Proponer convenios interinstitucionales con entidades plblicas y privadas a fin de promover las

actividades de su competencia.

. Fomentar la creacion de espacios culturales, musicales y de arte en el distrito.
. Organizar y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades deportivas del distrito, de

acuerdo a las competencias que le corresponden.

. Promover, coordinar, fomentar el deporte y la recreaciéon de la nifiez en particular del

vecindario en general; la utilizacion adecuada a la infraestructura deportiva y recreativa que
cuenta la municipalidad, y/o el empleo temporal de zonas urbanas apropiadas, para los fines
antes indicados.

Estructurar y organizar actividades deportivas y recreativas, en coordinacion con diversas
organizaciones vecinales ligadas al deporte.

Organizar y ejecutar cursos y talleres dirigidos a la comunidad.

Promover proyectos de infraestructuras deportivas y recreativas.

Propiciar el funcionamiento del programa de vacaciones utiles académicas y talleres con fines
de proyeccién social.

Coordinar, organizar y ejecutar programas deportivos de promocién de vida saludable y
prevencion de conductas adictiva, violencia familiar, pandillaje y ofras manifestaciones
antisociales contrarias a la ley,
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. Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo

Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su competencia.

. Informar periddicamente a la Gerencia de Desarrolio Social, Humano y Turismo sobre el

desarrollo de las actividades que tiene a su cargo.

. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que le sean asignadas por su Superior.

CLIR CERLAINA NE DONDAMARQ CANCIAL £C V AL IMCAMTADINQ

Articulo 101°.- La Sub Gerencia de Programas Sociales y Alimentarios, es el érgano encargado de

%DE AsESOR desarroltar actividades sociales en beneficio de las personas consideradas vuinerables. Depende

9.

jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo.

. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar ias actividades y funciones

asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a
su inmediato superior.

Programar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades relacionadas con
el apoyo alimentario dirigido a la poblacion materno infantil (nifios de 0 a 6 afos; con
énfasis en la desnutricion infantil (pin), madres gestantes y madres en periodo de
lactancia), nifias de 7 a 13 afios, ancianos, tebecianos y personas con discapacidad.

3. Identificar, focalizar y priorizar a la poblacion en situacién de Pobreza y Pobreza Extrema.

Coordinar y organizar los Programas de Capacitacion dirigidos a los organismos que trabajan
Programas de Nutricion Infantil (PVL), de Complementacion Alimentaria.

Promover acciones de participacion activa de las madres organizadas en el Programa
Nutricional del Vaso de Leche.

Llevar un Registro adecuado y actualizado de los diversos Comités que reciben los
beneficios del Programa de Complementacion Alimentaria y del Programa Vaso de Leche.
Elaborar informes para la Alta Direccion, la Contraloria General, INEI, MEF y ofras entidades
que lo soliciten, sobre el uso de los recursos del Programa.

Identificar, sensibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problematica de
las personas en situacion de discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derecho y
poder planificar acciones en funcion a sus necesidades.

Inscribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacitarios.

10. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades culturales,

deportiva y recreativa en la comunidad contribuyendo.
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11. Promocion de los Derechos de las personas con Discapacidad y vigilar el cumplimiento
de las leyes y demas dispositivos dados a favor de ellos y desarrolfar actividades que
conlleven a su autodesarrollo.
12.Formar parte del Padron Nacional de registro de las Personas con Discapacidad (PCD),
del Pery, conocer sus necesidades, saber cuanto y donde estan, contar con datos

estadisticos, para hacer programas de desarrollo social, cultural, recreativo, educativo de

sy
COSTRITS, salud y laboral.
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nuestros vecinos con discapacidad.

14. Brindar informacién y asesoria en los tramites de inscripcion tanto en el Registro Distrital
de Personas con Discapacidad a cargo del OMAPED, como el Registro Nacional de
Personas con Discapacidad a cargo del CONADIS.

15. Suscribir alianzas y convenios con entidades de Salud y Clinicas privadas para el
cumplimiento de requisitos exigibles de CONADIS, asi como la atencion preferencial a las
personas que adolecen discapacidades temporales — rehabilitables y/o permanentes.

16. Gestionar administrativamente el funcionamiento de la Unidad Local de Empadronamiento -
ULE en la municipalidad, la que funcionara en la Gerencia de Desarrolio Social, Humano y
Turismo.

17.Promover en el cierre de la brecha entre la poblacion distrital y el empadronamiento de
hogares.

18. Suscribir fa Declaracion Jurada para la determinacion de la clasificacion socioeconémica
(Formato D100) incorporada en el Anexo 2 de la Directiva, a fin de: i) Garantizar que la
informacion recogida mediante los instrumentos de recojo de datos es la misma que fue
remitida en los aplicativos informaticos a la Direccién de Operaciones de Focalizacion DOF
del MIDIS, y i) Garantizar que los formatos de solicitud vigente se encuentran debidamente
archivados y resguardados en las ULE.

19.Implementar progresivamente el uso de mecanismos electrénicos para la emision y
recepcion de informacion respecto al proceso de focalizacion.

20. Supervisar fa produccién de solicitudes de Calificacién Socio Econémica — CSE, de la ULE,
asi como el cumplimiento de las visitas planificadas por la ULE para realizar la aplicacion de
la Ficha Socio econémica Unica - FSU.

21. Supervisar los pedidos de actualizacion de la CSE por pérdida de vigencia de la CSE.

22, Asistir en el lienado de los formatos de solicitud vigentes.

23. Aplicar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los
hogares, de acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

24, Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u otros instrumentos

“Quilmand, Capital de la Cordialidad y la Amistad” :
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de recojo de datos en su jurisdiccién.

235, Digitar la informacion contenida en la FSU, asi como en ofros instrumentos de recojo de
datos, mediante el uso del aplicativo informético proporcionado por la DOF y remitir la
informacién digitalizada, segln los lineamientos establecidos por la DGFO.

26. Archivar y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacion Socioecondmica (CSE) o de
Verificacion de la CSE (Formato S100), incorporada en el Anexo 1 de la presente Directiva,
la FSU, la Constancia de Empadronamiento, el Formato D100, el Formato N100, el Formato
IR100 ¥ ofigs documenias Gus, -an Sl anss. Jol SR0eas para fa-delaiminacitn $a- 1. S
establezca la DGFO, generando con dicha documentacion un expediente por cada solicitud
de CSE.

27.Remitir a la DOF el Formato D100 suscrito por el Alcalde, utilizando los mecanismos
electronicos.

‘o\

\O \ 28. Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

| 29.Procesar de acuerdo a las normativas, las solicitudes de Pension 65 de acuerdo la FSU.

30. Procesar de acuerdo las normativas las solicitudes de Beca 18.

31. Favorecer y facilitar, la participacion activa, concertada y organizada de las personas adultas
mayores y otros actores de la jurisdiccion.

32.Organizar Talleres de autoestima, de prevencion del maltrato, de mantenimiento de las
funciones mentales y prevenir enfermedades cronicas para el adulto mayor.

33. Proponer soluciones a la problematica de las personas adultas mayores.

OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA)

culo 103°.- La oficina de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente — DEMUNA y, es un

—

Jano de servicio de atencion integral, cuya finalidad es promover y proteger los derechos que fa

viB®

‘40,,,,5,Myiéguslacibn reconoce a las nifias, nifios y adolescentes y por extension a sus familias; depende

;)

jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Social, Humano y Turismo.

Articulo 104°.- Corresponde a las siguientes funciones:

1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio asu
inmediato superior.

2. Promover, prevenir y ejecutar fas labores de la Defensoria del Nifio y Adolescente, enla
localidad.

3. Atender los casos que se presenten ante la Defensoria cumpliendo con las disposiciones
contenidas en la Guia de Procedimientos de Atencidn de casos en las Defensorias del Nifio

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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y del Adolescente.

Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los
Nifios y Adolescentes e intervenir en su defensa.

Lievar los registros necesarios que la Ley obliga para el mejor control y promocion de los
Derechos del Nifio y del Adolescente.

Conocer la situacion de los Nifios y del Adolescente de la jurisdiccion que se encuentren en
las instituciones plblicas y privadas, e intervenir cuando se encuentren amenazados o
wnilnarandns e Adaranhan nave hanar nemsalansae Al Inh.s--fus_- v.u.mnwiv-» At AERA

Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre
que no exista procesos judiciales previos.

Realizar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre
alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre
estas materias.

Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion.

&y 0. Proponer a la Administracion fa aprobacion de medidas complementarias de proteccion

—

\”’Wo PRy

de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

. Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion fisica y
psicologica del nifio y adolescente.

. Proponer actividades, campas y programas en beneficio de los nifios y adolescentes
del distrito capital y de sus familias.

. Solicitar ante fa Unidad de Registros Civiles la inscripcion de actas de nacimiento de nifios y
adolescentes que no cuenten con ellas, se encuentren en estado de abandono o
provenientes de familias en estado de extrema pobreza.

14. Difundir y promover los Derechos del Nifio y Adolescente, propiciando espacios para su
participacion a nivel de instancias municipales.

16. Llevar a cabo Audiencias de Conciliacién destinadas a resolver conflictos originados por
violencia familiar.

16. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su Superior.
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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y DEFENSA

R
./&Q

CIVIL

Articulo 105°.- La Gerencia de Seguridad Ciudadana, Gestién de Riesgo de Desastres y Defensa Civil,
es un organo de linea encargado de prevenir, programar, coordinar y ejecutar las acciones de
proteccion a la localidad. La Gerencia de Seguridad Ciudadana, Gestion de Riesgo de Desastre y

Nafanca Miiil Aananda funninnal 3 inrArnviaamania da la Daennnin AMunininale andd o accses Ao oo
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funcionario designado por el Alcalde a propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 106°.- Son funciones y atribuciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de

-Riesgo de Desastre:

10.

1.

1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones

asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su

inmediato superior.

. Desarroliar acciones de proteccion y seguridad ciudadana en coordinacion con el Comité de

Seguridad Ciudadana, la Policia Nacional, la poblacion y ofros actores sociales y en
concordancia con lo establecido en el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana,
bajo el cargo de la Secretaria Técnica del CODISEC.

. Conducir ef Sistema de Seguridad Ciudadana con participacion de la Sociedad Civil y la Policia

Nacional.

. Apoyar a otros drganos de la Municipalidad, a la Policia Nacional, a la Compafiia de Bomberos

y otras instituciones de servicio a la comunidad en el desarrolio de sus acciones, dentro del
ambito de su competencia y/o jurisdiccion.

. Supervisar la integridad de los bienes inmuebles plblicos en el dmbito de! Distrito.

Elaborar, supervisar, ejecutar y coordinar las acciones de DEFENSA CIVIL en prevencion y
atencion a desastres de cualquier naturaleza, con sujecion a las normas correspondientes.

. Reportar ante la Policia Nacional las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y la

seguridad de los vecinos.

. Acudir y prestar el apoyo inmediato que soliciten los vecinos, en casos de atentados confra la

tranquillidad pUblica y emergencias domésticas.

. Apoyar las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica y moral de Ia

poblacion y sus bienes patrimoniales.

Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de la Normatividad Municipal y en casos de

emergencia.

Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipales responsables de su
“Quitmand, Capital de la Cordiatidad y la Amistad” e
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atencion,
12. Controlar la asistencia y permanencia en el Centro de Labores del personal a su cargo, bajo la
supervision de Recursos Humanos.
13. Participar y ejecutar procedimientos como integrante del Grupo de Trabajo de la Gestion de
Riesgo de Desastres de la Municipalidad de Quilman4, para la formulacion de normas y planes,

SR evaluacion organizacion y toma de decisiones en las acciones de preparacion para la respuesta

S
S
<
S
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&

ante emergencias y desastres, en el ambito de su competencia, en el marco del SINAGERD.
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distrito.
15.  Capacitar y entrenar al personal de Serenazgo de manera optima para apoyar en la Seguridad
Ciudadana, en temas como intervenciones disuasivas, patrullajes, primeros auxilios, bisqueda,
rescate, efc.
Promover, ejecutar y supervisar la organizacion, instalacion y funcionamiento del Centro de
Operaciones de Emergencia Local COE y de su operatividad permanente.
Elaborar, proyectar Ordenanzas Municipales, Instrumentos de Gestion y Directivas en el ambito
de su competencia.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a su gerencia.
Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

s Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
» Sub Gerencia de Seguridad Vial, Transito y Comercializacion
» Sub Gerencia de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 108°- La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana es la unidad organica encargada de
planificar las actividades de orientacion, disuasion y prevencion delictiva para garantizar las
condiciones de seguridad y moralidad de los vecinos que permitan una vida ordenada y digna dentro
de la localidad en concordancia con la normativa vigente. La Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de
Desastres y Defensa Civil, esta a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a propuesta del

Gerente Municipal.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y 1a Amistad” Gt
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Articulo 109°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana:

1. Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados a solucionar los
problemas detectados y potenciales relativos a la seguridad y tranquilidad de los
vecinos del distrito; y al cumplimiento de los objetivos fijados por su superior.

2. Proporcionar proteccion para el libre ejercicio de los derechos del vecino.

3. Colaborar con la Policia Nacional del Perli en la proteccion de personas, bienes y el
mantenimiento de la tranquilidad y el orden.

4. Garantizar la ranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica de! vecindario.

. Apoyar a la Policia Nacional en el control del trénsito vehicular, en caso de necesidad y
urgencia hasta su normal funcionamiento.

. Controlar ia circulacién y el transito de los vehiculos menores de transporte piblico de
pasajeros y carga de acuerdo a las normas emitidas por la Municipalidad.

. Colaborar y prestar apoyo a las unidades organicas de la Municipalidad para la
ejecucion de las actividades de su competencia.

. Coordinar el apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando se produzcan situaciones
de emergencia en los locales de la institucion.

. Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las
juntas vecinales y asociaciones acreditadas por la Municipalidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el
Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos en
el Plan de Desarrollo Integral del Distrito.

. Recibir, procesary analizar la informacion disponible en el &mbito distrital que contribuyaa
mejorar el cumplimiento de los planes de seguridad.

. Mantener en permanente funcionamiento la Base Central de Serenazgo.

. Atender Ias denuncias y requerimientos vecinales en materia de seguridad ciudadana.

. Proponer procedimientos adesarrollar para las diferentes intervenciones, con la finalidad

de unificar criterios y mantener estadisticas reales y confiables.

16. Mantener actualizado la base de datos e informacion relacionados con las actividades de
seguridad y orden del distrito.

17. Efectuar los programas de vigilancia y patruliaje aprobados por la Gerencia, dando
cuenta de su cumplimiento a través de los informes de los Supervisores.

18. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los
procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

19. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
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administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los
servicios o0 procedimientos administrativos.

20. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
4N desempefio def equipo, asi como efectuar su seguimiento y, en funcién a dichos resultados,
reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias establecidas
si fuera necesario.

> o 21. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.
LUTIMOA
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¥
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2, °B° S/Articulo 110°- La Sub Gerencia de Transporte, tiene como responsabilidad controlar las diversas

o
%«W actividades que tienen que ver el transporte plblico y la seguridad vial. Depende de la Gerencia de
~ooista~ Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil esté a cargo de un funcionario
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rticulo 111°.- Cumple las siguientes funciones:

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su
inmediato superior.

Controlar y supervisar a los vehiculos que prestan el Servicio de Transporte Plblico Especial

de Pasajeros en vehiculos menores en el ambito Distrital en coordinacion con ia Municipalidad

Provincial de Cafiete, a fin de que reinan los requisitos minimos necesarios de fransitabilidad

y brinden seguridad vehicular necesaria.

Solicitar, evaluar, organizar y mantener los sistemas de sefiales y semaforizacion del transito

peatonal y vehicular, asi como ejecutar los programas de Educacion Vial,

Inspeccionar e informar permanentemente sobre el estado de las vias en el ambito distrital

velando por un adecuado y dptimo uso en coordinacién con los Equipo de la Division de

Desarrolio Econdmico.

5. Participar en la elaboracién del Plan Urbano de Transito.

Organizar, ejecutar y evaluar eventos sobre educacion vial, urbanidad o frato social, para
conductores como para la poblacién en general.

7. Controlar las autorizaciones, incremento y sustitucion de unidades vehiculares del servicio
publico en vehiculos menores, modificaciones de rutas velar por el estricto cumplimiento de las
Ordenanzas Municipales relacionadas con el Transporte y la Seguridad Vial.

8. Elaborar lainformacion Estadistica Béasica Sistematizada.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” . 7
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9. Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para el servicio de transporte de pasajeros, en
vehiculos menores.

Tener actualizado el registro de: empresas autorizadas para el servicio de transporte publico
especial de pasajeros urbano e interurbano; el registro de vehiculos habilitados, registro
conductores habilitados.

. Controlar la habilitacion vehicular (anual), asi como la asignacion de sus respectivos logotipos

0 numeracion TUC, para el Servicio de Transporte Pblico Especial en el Distrito.

/{‘;\ D\STETR\}!» AD  Niran finnsinnnn Aon ln Anirnn s acnariar inrArsoian
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Suun funcionario de confianza con cargo de Sub Gerente, quien tiene Ia obligacion de planificar, organizar,

\e\ . : . .
F;ﬂoordmar, dirigir, controlar y evaluar las funciones generales y especificas de la Sub Gerencia a su
e Al =1 . »
) //Tfargo y del personal a su mando, bajo responsabilidad.
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La Sub Gerencia de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil depende funcional y

N\ jerérquicamente de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, esta a cargo de un funcionario designado

Q
6?\

z ,'{ por el Alcalde a propuesta del Gerente Municipal.

s<% Articulo 113°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil

las siguientes:

1. Incorporar fa gestion del riesgo de desastres en sus procesos de planificacion, de
ordenamiento territorial, de gestion ambiental y de inversion pblica.

2. Proponer, formular e implementar los instrumentos de planificacion para la prevencion y
reduccion del riesgo de desastres, de acuerdo a los lineamientos del SINAGERD.

3. Disefiar y proponer politicas en el &mbito de su competencia, verificando su articulacion con
las politicas a nivel provincial, regional, nacional e internacional, en el marco del proceso de
descentralizacion y desarrolio sostenible.

4. Ejercer el cargo de Secretario Técnico del Grupo de Trabajo de Gestion del Riesgo de
Desastres y de la Plataforma de Defensa Civil, coordinando con la Alta Direccidn para el mejor
cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

5. Disefiar y ejecutar programas educativos de defensa civil y de la gestién del riesgo de
desastres.

6. Determinar, elaborar y difundir en la poblacion las zonas de mayor riesgo en el Distrito.
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Realizar las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones y emitir la certificacion
correspondiente, conforme a la normatividad vigente.

Disefiar y ejecutar acciones de preparacion y respuesta para casos de emergencia y desastres
dentro del territorio distrital.

Identificar y desarroliar estudios de los lugares de alto y muy alto riesgo; determinar la
vulnerabilidad en los Asentamientos Humanos, establecimientos comerciales e industriales,
viviendas, solares, areas plblicas; asi como proponer e implementar medidas de prevencion,

sAndana nm tadoan fan ambidadan
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técnico ~ cientificas en el ambito de su competencia.

. Gestionar, canalizar y hacer el seguimiento del destino y uso de las donaciones de caracter

nacional e internacional a favor de fa Municipalidad, en relacion a la atencidn de las victimas
de desastres y/o en condiciones de riesgo. Asi como todas aguellas destinadas a mejorar el
sistema de gestion del riesgo de desastres.

. Establecer los lineamientos para la gestion de convenios de cooperacion nacional e

internacional, en coordinacion con la unidad organica competente, que contribuyan al mejor
cumplimiento del ambito de su competencia.

. Gestionar, formular y ejecutar los planes, programas y proyectos en el ambito de su

competencia, en coordinacion cor las unidades organicas que correspondan.

. Realizar visitas inopinadas de seguridad en edificaciones.
. Establecer y poner en funcionamiento permanente el Centro de Operaciones de Emergencia

Local.

. Proponer y ejecutar el Plan de Mitigacion de Riesgos de Desastres y/o Defensa Civil de la

Jurisdiccion.

. Participar en los programas de capacitacion del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de

Desastres-SINAGERD.

. Convocar, capacitar y formar brigadas operativas voluntarias de Defensa Civil del distrito

mediante cursos de formacidn, de acuerdo a las directivas del SINAGERD y proponer su
reconocimiento mediante Resolucion de Alcaldia.

Realizar y administrar la evaluacion de dafios y anélisis de necesidades EDAN ante la
ocurrencia de un siniestro 0 emergencia, y gestionar la ayuda humanitaria en coordinacion
con la unidad organica competente, en apoyo de los damnificados y/o afectados.
Administrar los almacenes adelantados de Defensa Civil, de acuerdo a las directivas del
SINAGERD.

Centralizar la recepcidn y custodia de la ayuda humanitaria y ejecutar el plan de distribucion
en beneficio de los damnificados y/o afectados en caso de desastres, dando cuenta a la
Plataforma de Defensa Civil y a la Municipalidad Provincial de Cafiete.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” 5N
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21. Responsable del Sistema Nacional de Informacion para la Prevencion y Atencion de
Desastres - SINPAD, debiendo registrar informacion de la Prevencion y atencion de Desastres
en toda su amplitud, asi como coordinar y ejecutar con la Sub Gerencia de Fiscalizacion las
visitas inopinadas de control sobre cumplimiento de normas de Seguridad en Edificaciones y
de Defensa Civil.

>
D 2

2}
(z;\

. Otras funciones que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana.

| B WUNIC

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

NS “Articulo 115°.- La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural depende funcional y jerarquicamente de la
| Gerencia Municipal; esta a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a propuesta del Gerente

f
!

Normar, ejecutar, administrar, promover, controlar y supervisar las actividades que
corresponden a su Cargo.

Elaborar los expedientes técnicos de las obras a ejecutarse y accionar para la ejecucion de
los estudios socioeconémicos de beneficiarios para la contribucion especial por obras
publicas.

Resolver los actos administrativos de su competencia, asi como los recursos de
reconstruccion sobre los mismos que sean presentados dentro de los plazos y fechas
establecidas.

Aprobar la designacion del supervisor de obra, expedientes técnicos, documentos

equivalentes adicionales, metrados mayores, reducciones, liquidaciones finales en cuanto a

obra se refiere.

3. Proponer prioridades, en base a los planes de desarrolio, para la ejecucion de los estudios y/o
proyectos de inversion.

6. Proponer al Residente y Supervisor que se requiere para la ejecucion de obras.
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Revisar las bases de ficitaciones publicas, concursos plblicos y adjudicaciones directas
plblicas de los proyectos de obras piblicas.
Supervisar las liquidaciones técnicas fisicas-financieras de las obras ejecutadas por
administracion directa,
Formar parte de la comision de adjudicaciones de las obras plblicas a ejecutarse en el distrito.

. Autorizar la ejecucion de obras en areas de uso publico en las arterias, colectores y locales

del distrito.
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Procedimiento Administrativo-TUPA.

. Cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales y normatividad vigente en la calificacion

de los diferentes anteproyectos y proyectos presentados.

. Cumplir y hacer las disposiciones sobre ornato, construccién en vias publicas, propiedades

plblicas y privadas, instalaciones de servicio vial zonificacion de los usos de suelo del plan
urbano,

. Velar por la demarcacion del distrito en cuanto a sus fimites y presentar proyectos para su

demarcacion y conservacion.

. Formar parte del Grupo de Trabajo de la Gestidn de Riesgo de Desastre-GTDRD.
. Mantener y conservar el Archivo Técnico de la infraestructura urbana plblica del distrito de

Quilmana.

. Resolver la paralizacion de obras sin autorizacion, aplicando Ia sancion correspondiente.
. Planificar el saneamiento de las &reas tugurizadas y la reconstruccion y/o renovacion urbana

de areas declaradas inhabitables.
Formular la aprobacion de las liquidaciones técnico-contables de obras, de conformidad con
la Ley de contrataciones con el Estado y su Reglamento.

. Efectuar y supervisar las valorizaciones de avance fisico de obras, ampliaciones de plazos y

adicionales de obras.

21. Recepcionar los estudios, proyectos y obras ejecutadas que contrate la entidad.
22,

Supervisar el mantenimiento actualizado de los planos catastrales urbanos del distrito, para el
adecuado control def uso de tierras y la regularizacion de las areas urbanas y rurales.
Desarrollar el Plan de Desarrolio Urbano y Rural def distrito de Quitmana.

Expedir resoluciones y certificados relacionados con los tramites de licencia de obra,
finalizacion de obra y declaracion de edificacion y otros en materia de su competencia.
Coordinar con organismos e instituciones que tengan relacién con los estudios de
preinversion.

Disponer la formulacion de los estudios de preinversion relacionados con la infraestructura
publica urbana y rural.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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. Supervisar la documentacion técnica de los estudios de preinversion.
. Disponer eficientemente de los equipos, vehiculos, maquinarias asignados.
. Resolver en segunda instancia y mediante Resolucion Gerencial los recursos de Apelacion,

interpuestos por los administrados, en contra de las resoluciones sub gerenciales de su
competencia.

Supervisar el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad, salud y medio
ambiente, a fin de evitar y prevenir dafios a la salud, a las instalaciones o procesos en las
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riesgos, en cumplimientos de las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el trabajo (SGDDT).

. Elaborar proyectos de Ordenanzas Municipal, Instrumentos de Gestion y Directivas en el

ambito de su competencia.

. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia y por la

Gerencia Municipal.

Rural cuenta con las siguientes Unidades Orgénicas:

Sub Gerencia de Obras Plblicas
Sub Gerencia de Obras Privadas, Habilitaciones Urbanas y Catastro.
Oficina de Formulacién de Estudios (UF)

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

ticulo 118°.- La Sub Gerencia de Obras Plblicas es una sub gerencia que depende funcional y
rarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural; esta a cargo de un funcionario designado
por el Alcalde a propuesta del Gerente Municipal.

Articulo 119°.- Son funciones de la Sub Gerencia de Obras Piblicas:

1.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar fa ejecucion de estudios y obras que
se ejecutan por cualquier modalidad.

2. Apoyo en la elaboracion de los expedientes técnicos de las obras a ejecutarse y coordinar

3.

para la ejecucion de los estudios socioeconomicos de beneficiarios para la contribucion

especial por obras publicas.

Supervisar la elaboracion de estudios y/o disefios de proyectos de obras piblicas.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” .
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4. Informar periddicamente sobre los expedientes técnicos concluidos y pendientes de ejecucion,
asi como la actualizacién antes de iniciar su ejecucion, informando mensualmente sobre el
avance fisico.

5. Hacer seguimiento de las obras de acuerdo a la programacion establecida mediante contrato,
convenio, encargo o administracion directa de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Remitir la comision correspondiente pre- liquidacion técnica y financiera, de acuerdo a la
Resolucién de Contraloria dictada para tal efecto.
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8. Controlar que la ejecucién de obras se desarrolle previo estudio de ingenieria aprobado.

9. Utilizar adecuadamente los recursos materiales y de mano de obra en la ejecucion de
proyectos de inversion.

10. Coordinar el control administrativo de las obras, procurando la adecuada y eficiente utilizacion
de los recursos en concordancia a los expedientes aprobados.

11. Prever, en base a la programacion de estudios y obras, la dotacion de personal técnico-
administrativo.

12.Elaborar y proponer al Concejo Municipal el Plan de Desarrollo Urbano o Rural del distrito,
segin corresponda, con sujecion al plan y a las normas municipales Distritales sobre la
materia.

Catastro:

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

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

3. Proponer el reconocimiento de Asentamientos Humanos y promover su desarrollo y
formalizacion.

4. Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias de construccion, y realizar la
fiscalizacion correspondiente.

5. Supervisar, controlar y evaluar las acciones competentes para el otorgamiento de habitacion
urbana.
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6. Otorgar las licencias de construccion de acuerdo a plan de acondicionamiento territorial del

distrito.
7. Pronunciarse sobre la construccion, remodelacion o demolicion de inmuebles y declaratorias

de fabrica.

8. Ordenar la demolicion de edificios construidos en contravencion al Reglamento Nacional de
Construcciones, de los planos aprobados por cuyo mérito se expidio licencia o de las
ordenanzas vigentes al tiempo de su edificacion.
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habitados.

10. Hacer cumplir, bajo apercibimiento de demolicion y muita, la obiigacion de conservar el
alineamiento y retiro establecidos y la de no sobrepasar la altura méxima permitida en cada
caso.

11. Revocar licencias urbanisticas de construccién.

12, Hacer cumplir la abligacion de cercar propiedades, bajo apremio de hacerlo en forma directa
y exigir coactivamente el pago correspondiente, mas la multa y los intereses de ley.

13. Realizar las acciones de saneamiento fisico — legal de las propiedades de la Municipalidad,
en coordinacién con Control Patrimonial.

14. Efectuar las inspecciones técnicas diversas y acciones de fiscalizacion en aplicacion de la Ley
de silencio administrativo positivo y normas complementarias.

15. Pronunciarse sobre el requerimiento de expropiacion por causas de necesidad publica,
unicamente para la ejecucion de planes de desarrollo local o la prestacion, o mejor prestacion,
de los servicios publicos a fin de ser elevado al Concejo Municipal.

la Planificacion Urbana y Administrativa del distrito.

*17. Mantener actualizados los planos de! distrito.

. 18. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular en coordinacion con las areas competentes.

19. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de los servicios
0 procedimientos administrativos.

UNIDAD FORMULADORA DE ESTUDIOS (UF)

Articulo 122°.- Es la unidad orgénica de linea sujeta al Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones con la responsabilidad de realizar las funciones de Unidad Formuladora
establecidas por la normatividad de dicho Sistema. Responsable de elaborar las fichas técnicas y los
estudios de pre inversion requeridos, y de su aprobacion o viabilidad, cuando corresponda; Asi como

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad” i
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también la elaboracion de los estudios de pre inversion, expediente técnico o documentos equivalentes
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Artlculo 123°.- Son funciones de la Oficina de Formulacion de Estudios y Proyectos:

Elaborar y formular los estudios de pre inversion y registrar en el Banco de Proyectos, de
acuerdo al programa anual establecido y considerando los Parametros y Normas Técnicas
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Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de pre
inversién, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.

Elaborar el Plan de Trabajo cuando la elaboracion de los estudios de pre inversion la realice
la propia Unidad Formuladora, considerando las pautas emitidas por el MEF.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion v de rehabilitacion.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion, aprobados por la
DGPMI o por los Sectores, seglin corresponda, para fa formulacion y evaluacion de los
proyectos de inversion cuyos objetivos que estén directamente vinculados con los fines para
los cuales fue creada la entidad o empresa a la que fa UF pertenece.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y o de
rehabilitacion, que no tengan por finalidad realizar gastos de carécter permanente ni fraccionar
proyectos de inversion.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.
Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y/o de
rehabilitacion, para servicios o infraestructuras que hayan sido objeto de dichas inversiones,
en un periodo de tres (03) afios contados desde que se culmind la ejecucion.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

Participar en los procesos de Presupuesto Participativo, brindando informacion y soporte
técnico, relacionado a la formulacion de los Proyectos a su cargo.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

Administrar la documentacion generada en la elaboracion de perfiles y expedientes técnicos.
Informar a la OPMI respecto del estado de sus inversiones, independientemente de la etapa
de! Ciclo de Inversion en la cual se encuentren, asi como de aquellas inversiones que se
encuentren a nivel de idea, proyectos con estudios de pre inversion en elaboracion o
inversiones con fichas técnicas en elaboracion, segiin corresponda.

“Quilmana, Capital de la Cordialidad y la Amistad”
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Solicitar la opinion favorable, mediante un documento oficial de dichas entidades, cuando el
financiamiento de los gastos de operacion y mantenimiento estén a cargo de otra entidad;
antes de remitir el Perfil para su evaluacion, independientemente del nivel de estudio con el
que se pueda declarar la viabilidad.

Coordinar y ejecutar los convenios de Cooperacion Interinstitucional para formulacion de PIP
de competencia municipal exclusiva entre la Municipalidad Provincial con el Gobierno
Regional o con el Gobierno Nacional.
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arreglos institucionales respectivos para la implementacion del PIP, cuando corresponda, a
efectos de asegurar su sostenibilidad.

Administrar la documentacién generada en la elaboracion de perfiles y expedientes técnicos.
Participar en la elaboracién del PM! de la Municipalidad, en el marco del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Cumplir con las demés funciones que la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural lo designe.
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TITULO 1l

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 124°.- La Municipalidad Distrital de Quilmana mantiene relaciones de coordinacién con los
organismos del sector publico que se requiera para el cumplimiento de las funciones de la gestion
municipal. EI Alcalde, como su representante, ejerce la direccion y conduccion de las relaciones

HHRSH GGGV iaive.

Articulo 125°.- La Municipalidad Distrital de Quilmana mantiene relacion funcional y de coordinacion
con la Municipalidad Pravincial de Cafiete para la optimizacion de los servicios pablicos.

rticulo 126°.- La Municipalidad Distrital de Quilmana mantiene relacién de coordinacion, de
asociacion y cooperacion con las demas municipalidades distritales, especialmente con las colindantes
para la ejecucion de obras o prestacién de servicios de acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades.

TITULO IV

DEL REGIMEN LABORAL

kniculo 127°.- En tanto se apruebe la nueva Ley de la Carrera Administrativa, los funcionarios y
servidores pablicos, en general, de la Municipalidad Distrital de Quilmana se encuentran comprendidos
dentro del régimen laboral de la actividad plblica, Decreto Legislativo N°® 276 y sus normas
omplementarias, modificatorias y reglamentarias, asi como el Decreto Legislativo N° 1057 y sus
ormas modificatorias y reglamentarias.

TITULOV
DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 128°.- El patrimonio de la Municipalidad Distrital de Quilmané esta constituido por los bienes
de propiedad municipal sefialados en la Ley Organica de Municipalidades, las rentas municipales que
pertenecen conforme a la Ley Organica de Municipalidades, los derechos que cobra por los
procedimientos administrativos conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y
los legados y donaciones que se hagan a su favor.
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TiTULO VI

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) entrara en vigencia a partir
del dia siguiente de su publicacion en el diario oficial EI Peruano o en el Diario encargado de la

sl CUARTA. - Todas las Gerencias emitiran resoluciones de Gerencia, en primera instancia, en temas de
PO AUSTRY . N : . . .
T T Viq;-\su competencia, Las Sub Gerencias emiten resoluciones sub gerenciales, de su nivel, en primera
e, \2) .
B '-“;fnstanma.
,
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_ ‘/,{Q./QUINTA. - La Oficina de Control Institucional y los funcionarios de todos los niveles organizacionales
10y rprsSe” L :
~ son los encargados de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento, con la

finalidad de perfeccionar su contenido y aplicacion.

SEXTA. - El presente Reglamento se adecuard, en cualquier momento, a las necesidades
institucionales, previa aprobacién del Concejo Municipal.
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